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RESUMEN
Las actividades agropecuarias identifican el sector primario de la economía Colombiana, sin
embargo el inadecuado uso de los recursos requeridos por estas, generan un deterioro progresivo
del medio ambiente o la desaparición total de estos. Por este motivo se ha encontrado necesario la
creación de documentos y guías basadas en las nuevas tendencias y técnicas sobre la
recuperación y el mejoramiento del medio ambiente mediante la optimización del uso de los
recursos.
Teniendo en cuenta que uno de los documentos mas importantes para la administración ambiental
1
es la norma ISO 14000 , se ve reflejada claramente una oportunidad para realizar el trabajo de
grado mediante la elaboración de una propuesta en la cual se aplique esta norma en la finca “el
portal” ganadería lechera de Facatativa.
PALABRAS CLAVES: Actividades agropecuarias, recursos, deterioro progresivo, medio ambiente,
administración ambiental, ISO 14000, propuesta, ganadería lechera.
ABSTRACT
The farming activities identify the primary sector of the Colombian economy, nevertheless the
inadequate use of the resources required by these, generate a progressive deterioration of
environment or the total disappearance of these. For this reason has been necessary the creation
of documents and guides based on the new tendencies and techniques on the recovery and the
improvement of environment by means of the optimization of the use of the resources.
Considering that one of important documents but for the environmental administration is norm ISO
14000, one is reflected an opportunity clearly to make the work of degree by means of the
elaboration of a proposal in which the vestibule is applied to this norm in the property “” milk cattle
ranch of Facatativa.
KEY WORDS: Farming activities, resources, progressive deterioration, environment, environmental
administration, ISO 14000, proposal, milk cattle ranch.
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Conjunto de normas que constituyen un modelo para la implementación de la gestión ambiental
empresarial creadas por la organización Internacional para la Normalización.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Desarrollar los lineamientos del sistema de administración ambiental ISO 14004 aplicados a la
Finca El Portal en Facatativa Cundinamarca.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
•
•

Realizar un diagnostico en el cual se presente la situación ambiental actual de la finca.
Crear en compañía de la alta gerencia una política ambiental garantizando su compromiso
y permitiendo el desarrollo de los componentes faltantes del sistema de administración
ambiental.

INTRODUCCION
Se ha observado que uno de los principales sectores deteriorantes de los recursos naturales es el
agropecuario, demostrando un inadecuado uso del suelo por medio de la aplicación de fertilizantes
y plaguicidas químicos, olvidando la fertilización orgánica y el descanso que se le debe dar a este
después de haber sido utilizado, generando así la erosión y compactación del suelo; de igual
manera, el agua, por medio de la contaminación de vertientes por los residuos líquidos y el uso
excesivo de esta, además de la utilización de maquinaria degradante para el entorno agrario.
Un claro ejemplo de algunos de estos problemas ambientales, causados por explotaciones
agropecuarias, es la finca “El portal”, dedicada principalmente a la producción de leche. Esta
empresa ganadera presenta varios problemas ambientales entre los cuales se pueden citar:
deficiencia de agua potable: proviene de un acueducto veredal siendo escasa para la dimensión de
la finca, para los potreros y la limpieza de la misma es utilizada el agua que proviene de una
quebrada, sin embargo en época de verano el caudal decrece, al igual que el nivel de agua de un
reservorio con el que se cuenta. Además se llevan a cabo quemas de basuras entre ellas
desechos medicinales; se presentan pequeñas pozas en diferentes zonas de la finca y no hay
manejo ni desarrollo de programas de compostaje.
Teniendo en cuenta la situación actual del mundo donde la competitividad es la herramienta mas
importante de los ganaderos y los mercados exigen calidad e inocuidad total, además de la
exigencia por parte de la humanidad sobre la prevención y el manejo de los recursos naturales, se
refleja claramente una oportunidad para elaborar una propuesta para la aplicación de la norma ISO
14000, con el fin de articular la producción lechera y el mejoramiento y/o la conservación del medio
ambiente.
2
3
La importancia del cuidado del medio ambiente y el uso de la ciencia de la ecología se torno
importante a partir de los años 70, ya que los problemas ambientales se convirtieron en la principal
preocupación del mundo entero. Aunque existen muchas causas de estos problemas, se ha
detectado que las principales son el crecimiento excesivo de la población y el inadecuado uso de
los recursos por parte de esta.

Como consecuencia de lo anterior, surgió la necesidad de administrar de forma adecuada el medio
ambiente, teniendo como objetivo, minimizar los problemas ambientales existentes y crear un
equilibrio de uso y renovación de recursos. De esta manera se desarrolla el concepto de gestión
del medio ambiente 4 , implementándose primero en países desarrollados, sin embargo, “Se ha
comprobado que la contaminación no reconoce fronteras, razón que hace que los países que

2

Entorno en el que opera una organización, que incluye aire, agua, suelo, recursos naturales,
flora, fauna, seres humanos y su interrelación.
3
Ciencia biológica que estudia las relaciones entre los organismos vivos y su entorno.
4
Conjunto de actividades, medios y técnicas tendentes a conservar los elementos de los
ecosistemas y las relaciones ecológicas entre ellos, en especial cuando se producen alteraciones
por impacto humano.

actualmente poseen un alto control de la contaminación, exijan a los demás el cumplimiento de los
mismos mas allá de sus fronteras.” 5 .
Por este motivo los países en vía de desarrollo han tomado conciencia de la importancia de
preservar el medio ambiente, entre ellos Colombia, el cual tiene serios problemas en este aspecto
debido a que presenta niveles altos de crecimiento en la población, pobreza y contaminación
constante por parte de las empresas.
Este último aspecto es de total importancia en la gestión ambiental colombiana ya que todas las
empresas deben tomar una conciencia ambiental sana, proporcionado un adecuado manejo de los
recursos requeridos en sus procesos productivos y creando sistemas de recuperación de los
residuos ocasionados por los mismos.
De esta manera los administradores de empresas agropecuarias y las personas que están a cargo
de diversas organizaciones, que buscan el éxito de estas en todas sus actividades, deben
observar, distinguir, admitir y solucionar las debilidades ambiéntales que se tienen; asumiendo que
los consumidores, proveedores, la competencia y el mundo en general, están sufriendo el
desinterés que se le dio al ambiente y buscan empresas y productos que trabajen con conciencia y
políticas de honestidad medio ambiental.
Con el objetivo de implantar instrumentos que fuesen enfocados a los procesos productivos
internos de una organización y a sus efectos externos que se deriven de este en el medio
ambiente, fue creada la norma ISO 14000 en 1992 como un compromiso adquirido por ISO
cuando participaba en una conferencia sobre el medio ambiente y el desarrollo en Río de Janeiro,
6
Brasil.
Estando definida anteriormente, la norma ISO 14000 esta compuesta por los siguientes elementos:
• Sistemas de administración ambiental (14001 Especificaciones y directrices para su
uso- 14004 Directrices generales sobre principios, sistemas y técnica de apoyo)
• Auditorias ambientales (14010 Principios generales – 14011 Procedimientos de
auditorias, auditorias de sistemas de gestión ambiental- 14012 Criterios para certificación
de auditores)
• Evaluación del desempeño ambiental (14031 Lineamientos – 14032 Ejemplos de
evaluación de desempeño ambiental)
• Análisis del ciclo de vida (14040 Principios y marco legal – 14041 Definición del objetivo
y ámbito y análisis del inventario – 14042 Evaluación del impacto del ciclo de vida – 14043
Interpretación del ciclo de vida – 14047 ejemplos de la aplicación de ISO 14042 – 14048
Formato de documentación de datos de análisis)
•
Etiquetas ambientales (14020 Principios generales – 14021 Tipo II – 14024 Tipo I –
14025 Tipo III)
• Términos y definiciones ( 14050 Vocabulario)
Teniendo en cuenta que la finca piloto en la cual se trabajara no existe ningún tipo de gestión
ambiental y conociendo estos elementos, la presente investigación se desarrollara siguiendo los
lineamientos establecidos por la norma ISO 14004. Cuyo objeto es:

5

ALFONSO, Hazmine. Principios básicos de la gestión ambiental : Introducción. Bogotá: Escuela
de administración de negocios, EAN, 2004, p.13.
6
RODRIGUEZ BECERRA, Manuel; ESPINOZA, Guillermo. Gestión ambiental en América latina y el
caribe: Evolución, tendencias y principales practicas. 1ed. Washintong, DC: Banco interamericano
de desarrollo 2002. p3.

Proporcionar una guía para el desarrollo e implementación de sistemas y
principios de administración ambiental y su coordinación con otros sistemas de
administración. Las directrices de esta norma son aplicables a cualquier
organización, independientemente de su tamaño, tipo o nivel de madurez, que
este interesado en desarrollar, implementar y/o mejorar un sistema de
administración ambiental. Las directrices están previstas para ser usadas como
una herramienta de manejo interno y voluntario, no como criterios para
Certificación/Registro de Sistemas de Administración Ambiental 7
De igual manera el modelo de Sistema de Administración Ambiental utilizado por esta norma, esta
compuesto por los siguientes principios:
1. Política y compromiso
• Generalidades
• Compromiso y liderazgo de alta gerencia
• Revisión ambiental inicial
• Política ambiental
2. Planificación
• Generalidades
• Identificación de aspectos ambientales y evaluación de impactos ambientales
asociados
• Requisitos legales y otros
• Criterios de desempeño interno
• Objetivos y metas ambientales
• Programas de administración ambiental
3. Implementación
• Generalidades
• Asegurar la capacidad
• Acción de apoyo
4. Medición y evaluación
• Generalidades
• Medición y monitoreo (desempeño en marcha)
• Acciones correctivas y preventivas
• Manejo de los requisitos e información de SAA
• Auditorias al Sistema de Administración Ambiental
5. Revisión y mejoramiento
• Generalidades
• Revisión del Sistema de Administración Ambiental
• Mejoramiento continuo
Al recurrir a un sistema de administración ambiental que cumpla con los principios mencionados,
las empresas logran ser mas eficientes ambientalmente; obteniendo una herramienta competitiva
en el mercado ya que se trata de una norma internacional que proporciona la certificación exigida
por los clientes actuales, que buscan además de satisfacer sus necesidades obtener un producto
de calidad que contribuya al desarrollo sostenible.
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INSTITUTO COLOOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de administración
ambiental: Directrices generales sobre principios, sistemas y técnicas de apoyo. Bogota, D.C.:
Icontec, 1996, p1 (NTC 14004)

1. CARIBE APLICADO A LA FINCA
A EL PORTAL
1.1 SISTEMA EMPRESARIAL DE LA EMPRESA GANADERA EL PORTAL

ENTRADAS

PROCESO
SUBSISTEMAS

1 Gerente
2 Trabajadores
INSTALACIONES:
40 Fanegadas
Bodega
Cuarto de equipo frio
EQUIPOS:
Equipo de ordeño portátil
Cercas eléctricas
Tanque de afrecho
Tanque de enfriamiento
Tanques
Cantinas
VEHICULOS
Carreta
OTROS RECURSOS FISICOS
Semovientes Bovinos
Concentrados, Sales
Abonos
Fungicidas
Plan sanitario de vacunación
Plan de protección de cuencas
Pastoreo inteligente

Planeación, Organización, Dirección,
Control y Evaluación de los procesos
Presupuesto, Ingresos, Gastos. Recursos
propios.

Leyes, Decretos, Instituciones

SALIDAS
PASOS

Gestión Administrativa

RECURSOS HUMANOS

Reproducción

Manejo de Terneras

RECURSOS FISICOS
Manejo de Praderas

Alimentación

RECURSOS
TECNOLOGICOS Y
TECNICOS

Ordeño

RECURSOS
ADMINISTRATIVOS
Lavado de tanque,
equipo de ordeño y
Cantinas

RECURSOS
ECONOMICOS
ASPECTOS EXTERNOS

1

LECHE CRUDA
REFRIGERADA

1.2 LISTA DE CHEQUEO PARA IDENTIFICAR LA SITUACION ADMINISTRATIVA

SITUACION ADMINISTRATIVA A IDENTIFICAR
PLANEACION
1. Existencia de Plan Empresarial (Institucional)
2. Planes a largo plazo (de tres a diez años, por ejemplo)
3. Planes a mediano Plazo (uno a tres años)
4. Planes a corto plazo (menos de un año)
5. Proceso participativo de planeación (abajo hacia arriba, bottom up)
6. Planeación vertical ( de arriba hacia abajo, top down)
7. Asistencia técnica o asesoría para planeación
8. Capacitación para planeación.
9. Objetivos y metas definidas
10. Otros aspectos de planeación (aclarar):

ORGANIZACIÓN
1. Existencia de organigramas (líneas de jerarquía)
2. Manuales de funciones
3. Distribución de actividades y tareas
4. Elaboración de cronogramas, calendarios de trabajo
5. Otros procedimientos de programación (reticular, por ejemplo
PERT, CPM, etc.)
6. Reglamentos de trabajo
7. Unidad de mando
8. Grupos de mejoramiento continuo o círculos de calidad
9. Capacitación o asistencia para organización
10. Otros aspectos de organización (aclarar)

DIRECCION
1. Dirección centralizada
2. Dirección participativa
3. Dirección enfocada hacia las personas
4. Dirección enfocada en cumplimiento de planes y programas
5. Capacitación o asistencia para dirección
6. Estilo de liderazgo
7. Conflictos de poder o de mando
8. Otros aspectos de dirección (aclarar)

COORDINACION
1. Definición de competencias o campos de acción de cada división o
departamento
2. Integración de competencias o campos de acción
3. Trabajo en equipo
4. Mecanismos para coordinación y programación de actividades
5. Capacitación o asistencia para coordinación
6. Otros aspectos de coordinación (aclarar)

CLASIFICACION
(con una x)
Positiva
Negativa
(Fortaleza) (Debilidad)
X
X
X
X
X
X
X
X

X
X
X
X
X
X
X

X
X
X
X

X

CONTROL
1. Existencia de registros físicos
2. Registros contables
3. Organización contable en general

X
X
X

2

4. Control presupuestal
5. Control de calidad (normas ISO)
6. Control sistematizado de la empresa (hardware, software)
7. Capacitación o asistencia para control
8. Otros aspectos de control (aclarar)
EVALUACION
1. Evaluación ex ante (antes de empezar cualquier proyecto)
2. Evaluación en desarrollo (performance)
3. Evaluación al finalizar (ex post)
4. Mecanismos de seguimiento
5. Ejecución de actividades de acuerdo a lo planeado
6. Realización constante de actividades “imprevistas”
7. Capacitación o asistencia para evaluación
8. Otros aspectos de evaluación (aclarar)

3

X

1.3 D.O.F.A.

FORTALEZAS.
D.O.F.A.
FINCA “EL PORTAL”
GANADERIA LECHERA
DE FACATATIVA

-

OPORTUNIDADES
-

Posición e imagen a nivel local.
Instituciones de apoyo, Marco Legal.
Calidad de producto
Experiencia
Clientes satisfechos.
Mercadeo seguro

Políticas Oficiales.
Costo comparativo de los insumos.
Inestabilidad climática
Subsidios en otros países.

de

-

ESTRATEGIAS F.O.
-

-

AMENAZAS
-

Praderas fertilizadas y bien manejadas.
Equipos
Recursos físicos.
Conocimientos, Tecnología.
Semovientes con excelente nivel
productividad.
Hato libre de brúcela.
Plan sanitario de vacunación.
Cercas vivas.
Rotación de potreros.

DEBILIDADES

Aprovechar las fortalezas y oportunidades de
que dispone para seguir fortaleciendo a la
EMPRESA
Mantener la imagen y posición alcanzada
Aprovechar experiencias positivas con
entidades para ampliar acciones hacia otras.

ESTRATEGIAS D.O.
-

ESTRATEGIAS F.A.
-

-

Seguir coordinando acciones con otras
empresas ganaderas para actuar en conjunto
frente a las amenazas de las políticas
oficiales.
Continuar el manejo eficiente de las praderas
proporcionando
alimentación
con
alto
contenido de proteínas a los animales.

4

Falta de tierra propia.
Deficiencia de agua.
Aplicación de insecticidas.
Lavado de tanques con químicos y jabones.
Deficiencia en el manejo de las aguas
residuales.
Ausencia de un sistema de gestión ambiental.

Fortalecer administrativamente la EMPRESA
Construcción de reservorio para escasez de
agua.
Creación de una propuesta para la aplicación de
la norma ISO 14004 para disminuir los impactos
ambientales ocasionados en la finca.

ESTRATEGIAS D.A.
-

Accion integral para mejorar.
Manejo de lluvias para el riego en la finca.
Disminución en la aplicación de fungicidas
químicos y aplicación de orgánicos.

1.4 PRIORIZACION DE DEBILIDADES

VOTOS POR
DEBILIDAD

PORCENTAJE

PUESTO

1. FALTA DE TIERRA PROPIA

5

7.2

6

2. DEFICIENCIA DE AGUA

8

11.4

5

3. APLICACION DE FUNJICIDAS

10

14.3

4

4. LAVADO DE TANQUES Y EQUIPO DE ORDEÑO CON QUIMICOS

12

17.1

3

5. DEFICIENCIA EN EL MANEJO DE AGUAS RESIDUALES

15

21.4

2

6. AUCENSIA DE UN SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

20

28.6

1

TOTALES

70

100%

DEBILIDADES

5

1.5 APLICACIÓN DE HERRAMIENTAS DE CALIDAD TOTAL EN LA ORGANIZACIÓN

TABLA DE PRIORIZACION DE DEBILIDADES (Absolutas y acumuladas)

DEBILIDADES

%

ACUMULADO

PUESTO

 Ausencia de un sistema de gestión ambiental.

28.6%

28.6%

1

 Deficiencia en el manejo de aguas residuales.

21.4%

50%

2

 Lavado de tanques y equipo de ordeño con
químicos

17.1%

67.1%

3

 Aplicación de fungicidas

14.3%

81.4%

4

 Deficiencia de agua

11.4%

92.8%

5

 Falta de tierra propia

7.2%

100%

6

6

1.6 DIAGRAMA CAUSA – EFECTO, POR QUE – POR QUE O DE ESPINA DE PESCADO

AUSENCIA DE UN SISTEMA
DE GESTION AMBIENTAL (28.6%)

DEFICIENCIA EN EL MANEJO DE
AGUAS RESIDUALES (21.4%)

Falta de estudio del medio ambiente
Ausencia de estudio de impactos
ambientales
- Otras prioridades

-Construcción deteriorada de
canaletas.
- Ordeño portátil en potreros y
filtración del agua en los mismos.

-

-

Escasez de productos fungicidas orgánicos
Aspectos climáticos que producen
hongos y bacterias en los pastos.

APLICACIÓN DE FUNJICIDAS
(14.3%)

LAVADO DE TANQUES Y EQUIPOS DE ORDEÑO
CON QUIMICOS (17.1%)
- Productos desinfectantes bajos en
químicos no existentes
-Necesidad en la sanidad e inocuidad
en tanques y equipos de ordeño.

- Falta de reservorios.
- Cuencas pequeñas.

- Falta de recursos económicos

DEFICIENCIA DE AGUA (11.4%)

FALTA DE TIERRA PROPIA (7.2%)
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EMPRESA
FORTALECIDA
CON SISTEMAS
DE CALIDAD EN
PRODUCTO Y
MEDIO
AMBIENTE

1.7 DIAGRAMA COMO – COMO

CREACION DE UN
MANEJO AMBIENTAL

PLAN

DE

-

-

Diagnóstico.
Identificación de los procesos y
sus impactos ambientales.
Corrección de estos proceso
proporcionando la disminución en
los impactos.
Creación del plan de manejo
ambiental.

CREACION DE UN
SISTEMA DE GESTION
AMBIENTAL

ELABORACION
DE
UNA
PROPUESTA PARA LA APLICACIÓN
DE LA NORMA ISO 14000.

-
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Investigación de la norma ISO
14000.
Exploración de cartillas y libros
acerca de su aplicación.
Lectura de documentos acerca de
ejemplos de aplicación de esta en
diversas empresas.
Realización de un diagnostico
ambiental inicial.
Creación del direccionamiento
estratégico.
Planificación directiva.
Planificación operacional.

MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTIÓN AMBIENTAL
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: MGA G2

INDICE

1.

OBJETO

2.

NORMAS DE REFERENCIA

3.

DEFINICIONES

3.1.

MEJORAMIENTO CONTINUO

3.2.

MEDIO AMBIENTE

3.3.

ASPECTO AMBIENTAL

3.4.

IMPACTO AMBIENTAL

3.5.

SISTEMA DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

3.6.

AUDITORIA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

3.7.

OBJETIVO AMBIENTAL

3.8.

DESEMPEÑO AMBIENTAL

3.9.

POLITICA AMBIENTAL

3.10. META AMBIENTAL
3.11. PARTE INTERESADA
3.12. ORGANIZACIÓN
3.13. PREVENCION DE LA CONTAMINACION
4.

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL

4.1.

REQUISITOS GENERALES

4.2.

POLITICA AMBIENTAL

4.3.

PLANIFICACION

4.3.1 ASPECTOS AMBIENTALES
4.3.2 REQUISITOS LEGALES Y OTROS
4.3.3 OBJETIVOS Y METAS
4.3.4 PROGRAMA(S) DE ADMINISTRACION AMBIENTAL
4.4.

IMPLEMENTACION Y OPERACIÓN

4.4.1 ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD
4.4.2 ENTRENAMIENTO, CONOCIMIENTO Y COMPETENCIA
4.4.3 COMUNICACIONES
4.4.4 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN AMBIENTAL

9

MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTIÓN AMBIENTAL
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: MGA G2

4.4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS
4.4.6 CONTROL OPERACIONAL
4.4.7 REPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
4.5.

VERIFICACION Y ACCION CORRECTIVA

4.5.1 MONITOREO Y MEDICION
4.5.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA
4.5.3 REGISTROS
4.5.4 AUDITORIA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION AMBIENTAL
4.6

REVISION POR LA GERENCIA

10

MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTIÓN AMBIENTAL
Versión: 1

1.

Fecha: 03-08-2007

Código: MGA G2

OBJETO

Esta norma establece los requisitos de un Sistema de Administración Ambiental, que permiten
a una organización formular políticas y objetivos, tomando en cuenta los requisitos legislativos
y la información sobre los impactos ambientales significativos. Se aplica a los aspectos
ambientales que una organización puede controlar y sobre los cuales, puede esperarse, tenga
una influencia. No establece, por si misma, criterios específicos de desempeño ambiental.
a)

Implementar, mantener y mejorar su Sistema de Administración Ambiental (SAA)

b)

Garantizar, por si misma, su conformidad con la política ambiental establecida

c)

Demostrar tal conformidad a otros

d)

Hacer una autodeterminación y autodeclaracion de conformidad con la norma.

Todos los elementos especificados en esta norma están proyectados para su incorporación a
cualquier sistema de administración ambiental. El alcance de la aplicación dependerá de
factores tales como la política ambiental de la organización, la naturaleza de sus actividades y
las condiciones en las que opera.
El alcance de cualquier aplicación de esta norma debe ser claramente identificado.

2.

NORMAS DE REFERENCIA

En el momento no hay referencias normativas.

3.
3.1

DEFINICIONES
MEJORAMIENTO CONTINUO

Proceso para dar realce al sistema de administración ambiental, con el propósito de lograr un
mejoramiento en el desempeño ambiental global, en concordancia con la política ambiental de
la organización.

3.2

MEDIO AMBIENTE

Entorno en el que opera una organización, que incluye aire, agua, suelo, recursos naturales,
flora, fauna, seres humanos y su interrelación.
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ASPECTO AMBIENTAL

Elementos de las actividades, productos o servicios de una organización que pueden
interactuar con el medio ambiente.

3.4

IMPACTO AMBIENTAL

Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o benéfico, total o parcial como resultado
de las actividades, productos o servicios de una organización.

3.5

SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN AMBIENTAL

La parte del sistema de administración total, el cual incluye la estructura organizacional,
planificación de las actividades, responsabilidades, prácticas, procedimientos, procesos y
recursos para desarrollar, implementar, lograr, revisar y mantener la política ambiental.

3.6

AUDITORIA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN AMBIENTAL

Proceso de verificación sistemático y documentado para obtener y evaluar objetivamente la
evidencia para determinar si el Sistema de Administración Ambiental (SAA) de una
organización esta conforme con los criterios de la auditoria de sistema de administración
ambiental, establecidos por ella, y comunicar los resultados de este proceso a la gerencia.

3.7

OBJETIVO AMBIENTAL

Propósito ambiental global, surgida de la política ambiental, que una organización se propone
lograr, y que se cuantifica cuando sea aplicable.

3.8

DESEMPEÑO AMBIENTAL

Resultados medibles del sistema de administración ambiental, relativos al control de los
aspectos ambientales de la organización, basados en la política, los objetivos y las metas
ambientales.

3.9

POLITICA AMBIENTAL

Declaración por parte de la organización de sus intenciones y principios en relación con su
desempeño ambiental global, que le sirve de marco para la acción y para fijar sus objetivos y
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metas ambientales.

3.10

META AMBIENTAL

Requisito detallado de desempeño, cuantificable siempre que sea posible, aplicable a la
organización o a parte de ella, que surge de los objetivos ambientales y que se necesita que
sea establecida y cumplida con el fin de lograr estos objetivos.

3.11

PARTE INTERESADA

Individuo o grupo involucrado con, o afectado por el desempeño ambiental de una
organización.

3.12

ORGANIZACIÓN

Compañía, corporación, firma, empresa o institución, o parte o una combinación de ellas, si
esta incorporada o no, publica o privada, que tiene sus propias funciones y administración.

3.13

PREVENCION DE LA CONTAMINACION

Uso de los procesos, prácticas, materiales o productos que evitan, reducen o controlan la
contaminación, las cuales pueden incluir reciclaje, tratamiento, cambios de proceso,
mecanismos de control, uso eficiente de los recursos y sustitución de materiales.

4. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
4.1 REQUISITOS GENERALES
Los requisitos necesarios para dar cumplimiento a este manual se encuentran descritos en su
totalidad en el numeral 4 del presente documento.

4.2 POLITICA AMBIENTAL
En la finca El Portal, empresa productora de leche para consumo humano, estamos
comprometidos en un proceso de calidad y gestión ambiental basándonos en los requisitos y
leyes aplicables a los procesos de producción para la satisfacción total del cliente y
contribución al mejoramiento del sector.

Es por eso que promovemos en nuestro equipo de trabajo una cultura enfocada en la
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preservación del medio ambiente iniciando con la reducción de los impactos ambientales y
fortaleciendo la prevención de la contaminación.

4.3 PLANIFICACION
MAPA DE PROCESOS
PROCESOS GERENCIALES
GESTION
ADMINISTRATIVA

GESTION AMBIENTAL

PROCESOS OPERACIONALES
PROCESO DE REPRODUCCION

P
R
O
V
E
E
D
O
R
E
S

PROCESO DE MANEJO DE TERNERAS

PROCESO DE MANEJO DE PRADERAS

PROCESO DE ALIMENTACION

PROCESO DE ORDEÑO

PROCESO DE LAVADO DE TANQUE, EQUIPO DE ORDEÑO Y CANTINAS

PROCESOS DE APOYO

PROCESO DE
GESTION
CONTABLE

PROCESO DEL
TALENTO
HUMANO

P
L
A
N
T
A
P
R
O
C
E
S
A
D
O
R
A

PROCESO DE
GESTION DE LA
INFORMACION

4.3.1 Aspectos Ambientales

Estos aspectos se encuentran descritos en las caracterizaciones de los procesos existentes en
la finca EL PORTAL. Descritos a continuación:

14

MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTIÓN AMBIENTAL
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: MGA G2

NOMBRE DEL PROCESO: Gestión administrativa (CP - G1)
TIPO DE PROCESO: Gerencial
RESPONSABLE: Gerente
OBJETIVO: El objetivo de la gestión administrativa es dirigir, planear, ejecutar y controlar
todos los procesos de la organización hacia el cumplimiento de sus metas.
ALCANCE: Este proceso es aplicado en todas las áreas de la empresa.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
Equipos de sistemas

HUMANOS
Gerente general
Mayordomo

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
PROVEEDOR
ENTRADAS
ACTIVIDADES
SALIDAS
CLIENTES
Planeación de
Mayordomo
Registros
la gestión
Procesos
Proveedores
Auxiliar
de
productivos,
Ejecución de la
altamente
Planta
Producción
contables y
gestión
productivos y Procesadora
sanitarios
Control de la
eficaces.
gestión
Mejoramiento
de la gestión
DOCUMENTOS Y REGISTROS
CONTROLES
Manual de procedimientos código G1-P1
Designación de responsabilidad
Procedimiento para Gestión Administrativa.
sobre
diligenciamiento
de
Todos los registros generados en los procesos
registros.
gerenciales, operativos y de soporte.
Cumplimiento de las estrategias
de mejoramiento.
IMPACTOS AMBIENTALES
El desarrollo de este proceso no trae ningún impacto ambiental.
RESIDUOS
SOLIDOS
Papel

DISPOSICION FINAL
LIQUIDOS
Deposito en bolsa para
No
se
papel,
plástico
y
generan
cartón.
Para
la
posterior recolección
por parte del carro de
basuras municipal.
INDICADORES

NOMBRE
Análisis de la situación interna
Análisis de la situación externa
Reclamos
Incremento en ventas

DISPOSICION FINAL

FORMULA
Total fortalezas/ Total debilidades
Total oportunidades/ Total amenazas
No. Reclamos/ Total clientes x 100
Ventas del año 2 – ventas del año 1/
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ventas del año 1 x 100

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de gestión ambiental (CP - G2)
TIPO DE PROCESO: Gerencial
RESPONSABLE: Gerente, equipo de sistema de gestión ambiental, Mayordomo y Auxiliar
de Producción
OBJETIVO: Diseñar un sistema de gestión ambiental para la finca el portal.
ALCANCE: Este proceso es aplicado en todas las áreas de la organización.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
HUMANOS
Equipos de computo
Gerente
Equipo de Sistema de gestión ambiental
Mayordomo
Auxiliar de Producción
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
PROVEEDOR
Gerente
Mayordomo
Auxiliar
de
Producción

ENTRADAS
Procesos
gerenciales,
operativos y
de soporte de
la finca EL
PORTAL

ACTIVIDADES
SALIDAS
CLIENTES
Planeación,
Sistema
Hato lechero
Ejecución,
de gestión
EL PORTAL
Verificación y
ambiental
Mejoramiento
Planta
del Manual de
Procesadora
Gestión
Ambiental
DOCUMENTOS Y REGISTROS
CONTROLES
Norma Técnica Colombiana NTC - ISO 14001 versión
Cumplimiento
de
los
2004
requisitos de la norma ISO
Todos los registros generados en los procesos
14001
gerenciales, operativos y de soporte.
IMPACTOS AMBIENTALES
Disminución de la contaminación por residuos líquidos y sólidos, generados por los
procesos de la finca.
RESIDUOS
SOLIDOS
DISPOSICIÓN FINAL
LIQUIDOS
DISPOSICIÓN FINAL
Papel
Deposito en bolsa
No se generan.
para papel, plástico y
cartón.
Para
la
posterior recolección
por parte del carro de
basuras municipal.
INDICADORES
NOMBRE
FORMULA
No aplica
No aplica
Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de Reproducción (CP - O1)
TIPO DE PROCESO: Operativo
RESPONSABLE: Medico veterinario, Mayordomo y Auxiliar de producción
OBJETIVO: Proporcionar asistencia y bienestar a las hembras en su etapa de reproducción.
ALCANCE: Este procesos es aplicado en el área de producción.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
Instrumentación para inseminar
Instrumentación para asistir el parto
Potrero de vacas preñadas.

HUMANOS
Medico veterinario
Mayordomo
Auxiliar de producción

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
PROVEEDOR
Laboratorios

ENTRADAS
ACTIVIDADES
Droga secante Realizar un plan
de
glándulas de inseminación
mamarias
Inseminar
Traslado
al
Almacenes
Concentrado
potrero
de
preparto
vacas preñadas
Suministrar
Casas
de
Pajillas
concentrado
Inseminación
preparto
Alistar
instrumentación
Finca
EL
Vacas listas
Asistir al animal
PORTAL
para servir
en el parto
Corte del cordón
umbilical
Traslado
del
recién nacido a
sala cuna
DOCUMENTOS Y REGISTROS
Manual de procedimientos código O1-P1 Procedimiento
para Inseminación. Los registros son mencionados
dentro del documento de este procedimiento.
Manual de procedimientos código O1-P2 Procedimiento
para Partos. Los registros son mencionados dentro del
documento de este procedimiento.

SALIDAS
Vacas
preñadas
Terneras
recién
nacidas
para cría

Hato lechero
el portal
Compradores
de terneros

Terneros
recién
nacidos
para venta

CONTROLES
Equipo de inseminación
desinfectado
Control de preñez
Vacas en buen estado
Cantidad de concentrado
preparto suministrado
Equipo de parto desinfectado
Vacas y crías recién nacidas
en excelente estado

IMPACTOS AMBIENTALES
El desarrollo de este proceso no trae ningún impacto ambiental
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RESIDUOS

SOLIDOS
Guantes
Tubos
residuales

DISPOSICION FINAL
LIQUIDOS
DISPOSICION FINAL
Deposito en bolsa para
No
se
papel,
plástico
y
generan
cartón.
Para
la
posterior
recolección
por parte del carro de
basuras municipal.
INDICADORES
NOMBRE
FORMULA
Porcentaje vacas preñadas
Numero de vacas preñadas/ Total vacas
Porcentaje de muertes prenatales
servidas x 100
Porcentaje de servicios por vaca
Numero de abortos/ Total vacas
Tasa de natalidad.
preñadas x 100
Tasa de mortalidad en partos.
Numero de servicios utilizados/ Total
vacas preñadas
Numero de crías nacidas/ Numero de
vientres aptos x 100
Crías nacidas/Total de partos
Elaborado por:
Revisado y aprobado por:
ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de Manejo de Terneras (CP = O2)
TIPO DE PROCESO: Operativo
RESPONSABLE: Mayordomo y Auxiliar de producción
OBJETIVO: Proporcionar asistencia y bienestar a las terneras en el su etapa de crecimiento
ALCANCE: Este procesos es aplicado en el área de producción.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
HUMANOS
Potrero de terneras
Mayordomo
Auxiliar de Producción
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
PROVEEDOR
Almacenes

ACTIVIDADES
SALIDAS
CLIENTES
Desinfección
Hato lechero
de ombligo
Terneras
el portal
Vacas paridas
Calostros
Aplicación de
listas para
Vacunas
y
inseminar
Vacas
en
Leche
Purgas
Producción
Suministro de
calostros
y
Almacenes
Concentrado
leche
Suministro de
Acueducto
Agua
concentrado
Veredal
Pastoreo
Suministro de
agua
DOCUMENTOS Y REGISTROS
CONTROLES
Manual de procedimientos código O2-P1 Procedimiento
Estado de desinfección
para manejo de Terneras. Los registros son
Crecimiento de la ternera
mencionados dentro del documento de este
Estado físico de la ternera
procedimiento.
IMPACTOS AMBIENTALES
Contaminación por parte de residuos sólidos, tales como empaques de vacunas y purgas.

SOLIDOS
Empaques
de vacunas
y purgas

ENTRADAS
Desinfectantes

RESIDUOS
DISPOSICION FINAL
LIQUIDOS
Deposito en bolsa para
Vidrio. Para la posterior
recolección por parte del
carro
de
basuras
municipal.
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INDICADORES
NOMBRE
Mortalidad al destete
Ganancia diaria de peso
Eficacia en vacunación

Elaborado por:

FORMULA
Muertes durante el periodo/ Total
animales en lactancia x 100
Peso final – peso inicial /Numero de dias
Numero de animales infectados por
enfermedad/ Total animales vacunados x
100
Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de manejo de praderas (CP - O3)
TIPO DE PROCESO: Operativo
RESPONSABLE: Mayordomo y Auxiliar de producción
OBJETIVO: Dar un adecuado manejo a las praderas por medio de fertilización y corte
inteligente.
ALCANCE: Este procesos es aplicado en el área de producción.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
HUMANOS
Equipo de estudio de suelos
Mayordomo
Llantas
Auxiliar de Producción
Carreta
Guadaña
Cercas
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
PROVEEDOR
ENTRADAS
ACTIVIDADES
SALIDAS
CLIENTES
Fertilizantes
Estudio
de
suelos
Praderas
Vacas
y
Almacenes
Semillas
Aplicación de
fertilizada
terneras
fertilizantes
s y bien
Abono
Resiembra de
manejada
praderas
s
Aplicación de
abono
Esparcimiento
de estiércol
Corte de franja
DOCUMENTOS Y REGISTROS
CONTROLES
Ley 09 de 1979 respecto al uso de plaguicidas.
Elementos ausentes en el
suelo
Manual de procedimientos código O3-P1 Procedimiento
Praderas tupidas
para manejo de Praderas. Los registros son
mencionados dentro del documento de este
procedimiento.
IMPACTOS AMBIENTALES
Intoxicación de suelos por residuos líquidos en el momento de la fumigación.

SOLIDOS
Empaques de
abonos.
Frascos.

RESIDUOS
DISPOSICIÓN FINAL
LIQUIDOS
Deposito en bolsa
Pequeñas
para Vidrio y en
cantidades de
bolsa para papel,
insecticidas.
plástico y cartón.
Para la posterior
recolección por parte
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del carro de basuras
municipal.
Estiércol

Abono orgánico para
las praderas.
INDICADORES
NOMBRE
FORMULA
Capacidad de carga
Unidades gran ganado/Numero de
Numero de potreros
hectáreas en producción
Tamaño del potrero
Periodo de descanso / periodo de
ocupación + 1
Tamaño de la finca / Numero de potreros
Elaborado por:
Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de Alimentación (CP - O4)
TIPO DE PROCESO: Operativo
RESPONSABLE: Mayordomo y Auxiliar de Producción
OBJETIVO: Suministrar los nutrientes necesarios para la producción de leche de calidad,
proporcionando bienestar a los animales.
ALCANCE: Este proceso es aplicado en el área de producción.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
HUMANOS
Baldes o Recipientes
Mayordomo
Cuerdas o cercas
Auxiliar de Producción.
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
PROVEEDOR
ENTRADAS
ACTIVIDADES
SALIDAS
CLIENTES
Vacas
recién
Calostros
Suministro
de
paridas
Calostros
Animales
Hato
Suministro
de
bien
ganadero de
Almacenes
Concentrados
concentrados
alimentados
la finca EL
Suministro
de
PORTAL
Almacenes
Sales
Sales
Praderas
Planta
Suministro
de
listas para la
procesadora
Acueducto
Agua
Agua
recuperación
Suministro
de
Finca el portal
Pastos
pastos
por
medio de franjas
DOCUMENTOS Y REGISTROS
CONTROLES
Manual de procedimientos código O4-P1 Procedimiento
para Alimentación. Los registros son mencionados
dentro del documento de este procedimiento.

Incremento en el peso de los
animales
Cantidad
de
alimento
suministrado
Incremento en la producción
de leche
Calidad de la leche en
contenidos sólidos

IMPACTOS AMBIENTALES
El desarrollo de este proceso no trae ningún impacto ambiental
RESIDUOS
SOLIDOS
DISPOSICION FINAL
LIQUIDOS
Empaques de
Deposito en bolsa
No
se
concentrados
para papel, plástico y
generan.
y sales.
cartón.
Para
la
posterior recolección
por parte del carro de
basuras municipal.
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INDICADORES
NOMBRE
Conversión alimenticia

FORMULA
Kg suministrados durante el periodo / Kg
leche durante el periodo

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de ordeño (CP - O5)
TIPO DE PROCESO: Operativo
RESPONSABLE: Mayordomo y Auxiliar de producción
OBJETIVO: Realizar el proceso de ordeño con óptimas practicas de asepsia, garantizando al
animal un bienestar.
ALCANCE: Este proceso es aplicado en el área de producción.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
HUMANOS
Equipo de ordeño portátil
Mayordomo
Corral con alambre
Auxiliar de Producción
Papel periódico
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
PROVEDOR
Finca
EL
PORTAL

ENTRADAS
Vacas

Almacenes

Desinfectante

ACTIVIDADES
Traslado
del
equipo
de
ordeño
al
potrero
de
vacas
en
producción
Introducción de
las vacas al
corral
Pespunte
de
pezones
Presellado de
pezones
Secado
de
pezones
Ordeño
Sellado
de
pezones
Retiro de la
vaca del corral
Recolección de
leche
en
cantinas
Traslado de la
leche
en
cantinas hacia
tanque frio
Almacenamien
to de la leche
en tanque frio
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Leche
entera
cruda

CLIENTES

Planta
procesadora

MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTIÓN AMBIENTAL
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: MGA G2

Entrega de la
leche al carro
recolector
DOCUMENTOS Y REGISTROS
Manual de procedimientos código O5-P1 Procedimiento
para ordeño. Los registros son mencionados dentro del
documento de este procedimiento.
Norma técnica colombiana NTC 399. Productos lácteos,
leche entera cruda.

CONTROLES
Equipo de ordeño limpio
Cantidad proporcionada de
alimento
Pezones sanos y libres de
enfermedades
Pezones
sellados
correctamente
Temperatura del tanque de
enfriamiento

IMPACTOS AMBIENTALES
El desarrollo de este proceso no trae ningún impacto ambiental
RESIDUOS
SOLIDOS
Papel periódico

DISPOSICION FINAL
Deposito en bolsa
para papel, plástico y
cartón.
Para
la
posterior recolección
por parte del carro de
basuras municipal.

LIQUIDOS
No
se
generan.

DISPOSICION FINAL

INDICADORES
NOMBRE
Promedio leche vaca/ litros/día
Leche por Ha año
Incremento producción total

Elaborado por:

FORMULA
Total litros de leche / Total vacas en
producción
Producción total de leche año / Área total
de la finca
Producción total año 2 – Producción total
año 1 / Producción total año 1 × 100
Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de lavado de equipo de ordeño, tanque frio y Cantinas (CP - O6)
TIPO DE PROCESO: Operativo
RESPONSABLE: Mayordomo y Empleado
OBJETIVO: Realizar una adecuada limpieza al tanque frio y los equipos, garantizando
inocuidad en la leche.
ALCANCE: Este procesos es aplicado en el área de producción.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
HUMANOS
Equipo de ordeño
Mayordomo
Cantinas
Auxiliar de Producción
Baldes
Mangueras
Esponjas
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
PROVEEDOR
Acueducto
Veredal

ENTRADAS
Agua

ACTIVIDADES
Colocación de
pezoneras en
baldes
con
Jabones
agua
Almacenes
Retiro
de
Acido
agua-leche
Aplicación de
detergente al
equipo
de
ordeño,
cantinas
y
tanque
Juagado con
acido al equipo
de
ordeño,
cantinas
y
tanque
Secado
del
equipo
de
ordeño,
cantinas
y
tanque
DOCUMENTOS Y REGISTROS
Manual de procedimientos código O6-P1 Procedimiento
para lavado de tanque, equipo de ordeño y cantinas.
Los registros son mencionados dentro del documento de
este procedimiento.
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SALIDAS

CLIENTES

Equipo de
ordeño,
tanque de
enfriamient
o y cantinas
limpias
y
desinfectad
as.

Hato lechero
EL PORTAL
Planta
procesadora

CONTROLES
Cantidad de jabón aplicado
Cantidad de acido aplicado
Presencia de ácidos en
equipo, tanque y cantinas
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IMPACTOS AMBIENTALES
Intoxicación del suelo por residuos líquidos (ácidos, detergentes)
RESIDUOS
SOLIDOS
No se generan

DISPOSICION FINAL

LIQUIDOS
Sobrantes de
ácidos
y
detergentes
INDICADORES

NOMBRE

DISPOSICION FINAL
Pozo séptico

No aplica
Elaborado por:

FORMULA
No aplica
Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de gestión contable (CP - G3)
TIPO DE PROCESO: Gerencial
RESPONSABLE: Gerente
OBJETIVO: Realizar los procesos contables en la organización
ALCANCE: Este procesos es aplicado en el área financiera.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
HUMANOS
Equipos de Computo
Gerente
Libros Contables
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
ENTRADAS
ACTIVIDADES
SALIDAS
CLIENTES
Registros
Revisión de los
Informe
Hato lechero
contables
documentos
contable
el portal
Realización de
informe
contable
DOCUMENTOS Y REGISTROS
CONTROLES
Manual de procedimientos código G3-P1 Procedimiento
Egresos superiores a los
para la gestión contable. Los registros son mencionados
ingresos.
dentro del documento de este procedimiento.

PROVEEDOR
Gerencia

IMPACTOS AMBIENTALES
El desarrollo de este proceso no trae ningún impacto ambiental.
RESIDUOS
SOLIDOS
DISPOSICION FINAL
LIQUIDOS
Papel
Deposito en bolsa
No
se
para papel, plástico y
generan
cartón.
Para
la
posterior recolección
por parte del carro de
basuras municipal.

DISPOSICION FINAL

INDICADORES
NOMBRE
Rentabilidad
Margen Neto
Utilidad del proceso

FORMULA
Utilidad del proceso / Ventas × 100
Utilidad neta / ventas netas × 100
Ventas – Costos totales

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de la gestión del talento humano (CP - G4)
TIPO DE PROCESO: Gerencial
RESPONSABLE: Gerente
OBJETIVO: Proporcionar al trabajador un adecuado trato y ambiente de trabajo
ALCANCE: Este procesos es aplicado en todas las áreas de la organización.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
HUMANOS
Planes de gestión de talento humano

PROVEEDOR
Gerencia

Gerente
Mayordomo
Auxiliar de producción
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
ENTRADAS
ACTIVIDADES
SALIDAS

Capacitaciones

Capacitación
de empleados

DOCUMENTOS Y REGISTROS

CLIENTES

Empleados
Personal de
satisfechos y
la
capacitados
organización
CONTROLES

Manual de procedimientos código G4-P1 Procedimiento
Evaluaciones periódicas de
para la gestión del talento humano. Los registros son
conocimientos y satisfacción
mencionados dentro del documento de este
de clientes internos.
procedimiento.
IMPACTOS AMBIENTALES
El desarrollo de este proceso no trae ningún impacto ambiental
RESIDUOS
SOLIDOS
DISPOSICION FINAL
LIQUIDOS
DISPOSICION FINAL
Papel
Deposito en bolsa para
No
se
papel,
plástico
y
generan
cartón.
Para
la
posterior
recolección
por parte del carro de
basuras municipal.
INDICADORES
NOMBRE
FORMULA
Índice de satisfacción de los empleados
No. Empleados satisfechos / No.
Participación en decisiones a nivel
Empleados totales × 100
organizacional
Proyectos impulsados por el personal /
Eficacia de las capacitaciones
total de proyectos
No. empleados en capacitación / Total de
empleados capacitados × 100
Elaborado por:
Revisado y Aprobado por:
ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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NOMBRE: Proceso de gestión de la información (CP - G5)
TIPO DE PROCESO: Gerencial
RESPONSABLE: Gerente y Mayordomo
OBJETIVO: Organizar la información recolectada de los diferentes procesos para tener fácil
acceso a ella.
ALCANCE: Este proceso es aplicado en todas las áreas de la organización.
RECURSOS REQUERIDOS
FISICOS
HUMANOS
Equipos de computo
Gerente
Mayordomo
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
PROVEEDOR
Gerente
Mayordomo
Auxiliar
de
Producción

ENTRADAS
Información

ACTIVIDADES
Recolección de
información
Análisis de la
información
Sistematizació
n
de
la
información
Envío de la
información
requerida a la
asociación
Holstein
de
Colombia
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Manual de procedimientos código G5-P1 Procedimiento
para la gestión de la información. Los registros son
mencionados dentro del documento de este
procedimiento.
IMPACTOS AMBIENTALES

SALIDAS

CLIENTES

Información
organizada
y
sistematiza
da

Hato
lechero el
portal
Asociación
Holstein de
Colombia

CONTROLES
Recolección
de
la
información en los periodos
establecidos

El desarrollo de este proceso no trae ningún impacto ambiental
RESIDUOS
SOLIDOS
DISPOSICION FINAL
LIQUIDOS
Papel
Deposito en bolsa
No
se
para papel, plástico
generan
y cartón. Para la
posterior
recolección
por
parte del carro de
basuras municipal.
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INDICADORES
NOMBRE

FORMULA

No aplica

No aplica

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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4.3.2 Requisitos Legales y Otros
Decreto numero 616 de 28 de Febrero de 2006. (Por el cual se expide el Reglamento Técnico
sobre los requisitos que debe cumplir la leche para el consumo humano que se obtenga,
procese, envase, transporte, comercializa, expenda, importe o exporte en el país)
Resolución 000012 del 12 de Enero de 2007. (Por la cual se establece el Sistema de Pago de
Leche Cruda al Productor)
Norma técnica colombiana NTC 399. Productos Lácteos, leche entera cruda.
Código de Buenas practicas de producción de leche para Colombia.

4.3.3 Objetivos y Metas
•

Desarrollar todos los procesos basándonos en la reglamentación y leyes que aplican a

nuestro tipo de producción.
•

Realizar todos los procesos administrativos y operativos buscando la calidad de nuestro

producto y alcanzar así la satisfacción de nuestros clientes.
•

Fomentar en la zona la producción amable con el medio ambiente.
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LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LOS OBJETIVOS AMBIENTALES
Desarrollar
OBJETIVOS

los

todos

procesos

Realizar

todos

los

procesos

producción amable con el

basándonos en la

administrativos

reglamentación

y

operativos buscando

leyes que aplican a

la calidad de nuestro

nuestro

producto y alcanzar

tipo

producción.
PROCESOS

de

Fomentar en la zona la

y

medio ambiente.

así la satisfacción de
nuestros clientes.

GESTION

X

X

X

GESTION AMBIENTAL

X

X

X

GESTION CONTABLE

X

ADMINISTRATIVA

GESTION

DEL

X

X

X

X

X

X

X

REPRODUCTIVO

X

X

X

TERNERAS

X

X

X

X

X

X

ALIMENTACION

X

X

X

ORDEÑO

X

X

X

X

X

X

TALENTO HUMANO
GESTION

DE

DOCUMENTACIONE
INFORMACION

MANEJO

DE

PRADERAS

MANTENIMIENTO
TANQUES,
DE

DE

EQUIPO

ORDEÑO

Y

CANTINAS
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4.3.4 Programa(s) de Administración Ambiental
El programa de Administración Ambiental que la finca EL PORTAL tiene establecido, se basa
en el cumplimiento ininterrumpido del manual de procedimientos elaborado para el desarrollo
de la actividad productiva.

4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACIÓN
4.4.1 Estructura y Responsabilidad

ORGANIGRAMA FINCA EL PORTAL
GERENTE

MAYORDOMO

AUXILIAR DE
PRODUCCION

El anterior organigrama muestra la estructura de la organización, las responsabilidades se
encuentran descritas en el manual de funciones y responsabilidades (MFR) visualizadas para
cada uno de los niveles existentes en el organigrama. Anexo 1

4.4.2 Entrenamiento, Conocimiento y Competencia
El personal involucrado en la producción y que esta relacionado directamente con los
requisitos del cliente, han sido identificados en el Manual de funciones y responsabilidades
(MFR), y en la caracterización de los procesos: Gestión administrativa (CP - G1), Gestión
ambiental (CP – G2), Proceso de reproducción (CP - O1), Proceso de Terneras (CP - O2),
Proceso de manejo de praderas (CP - O3), Proceso de Alimentación (CP - O4), Proceso de
ordeño (CP - O5), Proceso para el mantenimiento del equipo de ordeño, tanque frio y equipos
(CP - O6), Proceso de gestión contable (CP – G3), Proceso de la gestión del talento humano
(CP – G4), Proceso de gestión de la información (CP – G5).
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Este personal es competente y cumple con los requisitos de educación, formación,
experiencia, habilidades y destrezas necesarios para los cargos que ocupan respectivamente
de acuerdo a lo establecido en el Manual de Funciones y Responsabilidades (MFR).
Las competencias del

personal,

la

identificación, la definición, la

revisión

de las

necesidades de capacitación están establecidas en el proceso de Gestión del talento Humano
(G4).
4.4.3 Comunicaciones
Comunicación interna
Nivel de

Método de Comunicación

Soportes

Comunicación

Gerencial

Reuniones

con

el

Personal

Carteleras, Actas,

operativo

Reuniones con el Gerente y
Operativo

reuniones

Memorandos o cartas,

a

nivel

Informes

interno

(Operativo)

Comunicación externa

Nivel de

Método de

Soportes

Comunicación

Comunicación

de los procesos

Gerencial

Reuniones con el Cliente.

Informes al Cliente

Conferencia o comunicación

Memorandos,

Vía telefónica.

cartas u oficios, Actas

Encuestas

de

Satisfacción

(Evaluación de producto).
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Correo Electrónico
Visitas de Mantenimiento

Reuniones con el Cliente
Inspección
Operativo

y

Informes al Clientes

visitas

de

Memorandos

Cartas

mantenimiento.

Oficios

Quejas y reclamos.

Visitas a Usuarios

u

Quejas y/o reclamos del
cliente

4.4.4 Documentación del Sistema de Administración Ambiental
La estructura de la documentación del Sistema de Gestión Ambiental se establecen por
niveles de la siguiente manera:
Manual Ambiental

Manual de Funciones y
Responsabilidades, Manual
de Procedimientos
Registros

Documentos de
Referencia.

4.4.5 Control de Documentos
El proceso de Gestión Ambiental (G2) realiza el control de la documentación a través del
procedimiento de control de documentos (G2-P1). En este procedimiento se detalla la
metodología para intervenir en la documentación relacionada con el Sistema de Gestión
Ambiental de la finca EL PORTAL, especificando los parámetros para la codificación y el
significado de esta.
4.4.6 Control Operacional
El control operacional se encuentra relacionado en el manual de procedimientos (MP) donde
se encuentran descritos todos los procesos y subdivididos en gerenciales, operacionales y de
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soporte.
Los procedimientos incluidos en este manual son:
•

Procedimiento de gestión administrativa ( G1 - P1)

•

Procedimiento de Control de Documentos (G2 – P1 )

•

Procedimiento de Acción correctiva y preventiva (G2 – P2)

•

Procedimiento para Auditorias (G2 – P3)

•

Procedimiento para el Control de Registros (G2 – P4)

•

Procedimiento para preparación y respuesta ente emergencias (G2 – P5)

•

Procedimiento para Inseminación (O1 – P1)

•

Procedimiento para Partos (O1 – P2)

•

Procedimiento para manejo de Terneras (O2 – P1)

•

Procedimiento para el manejo de praderas (O3 – P1)

•

Procedimiento para Alimentación (O4 – P1)

•

Procedimiento para Ordeño (O5 – P1)

•

Procedimiento

para

el

mantenimiento

del

equipo

de

ordeño,

tanque

frio

y equipos (O6 – P1)
•

Procedimiento para gestión contable (G3 – P1)

•

Procedimiento para la gestión del talento humano (G4 – P1)

•

Procedimiento para la gestión de la información (G5 – P1)

4.4.7 Preparación y respuesta ante emergencias
La preparación y respuesta ante emergencias se encuentra descrita en el procedimiento
(G2-P6)

4.5 VERIFICACION Y ACCION CORRECTIVA
4.5.1 Monitoreo y medición
Las actividades de seguimiento y medición de los procesos se efectúan por medio de la
aplicación de los indicadores en cada caracterización de los procesos, numeral 3.3 de este
manual.
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4.5.2 No conformidad y acción correctiva y preventiva
Las acciones correctivas se describen en el procedimiento de acción correctiva y preventiva
(G2- P2) asociado al proceso de Gestión Ambiental (G2), allí se determinan las fuentes de
donde surgen las no conformidades que requieren acciones correctivas, y demás acciones
que se requieren para eliminar la causa de la no conformidad, con el propósito de prevenir
que vuelvan a ocurrir teniendo en cuenta el impacto en la satisfacción de los requisitos del
cliente.
4.5.3 Registros
El

proceso

de

Gestión Ambiental (G2) coordina la aplicación de estos por medio del

procedimiento de control de Registros (G2-P4).

4.5.4 Auditoria del sistema de administración ambiental
Las auditorias son realizadas por el proceso de Gestión Ambiental (G2)

siguiendo el

procedimiento de Auditorias (G2-P3), el cual permite establecer el alcance, la metodología
para planificar, verificar e informar de los resultados de las auditorias

4.6 REVISON POR LA GERENCIA
En el Proceso de Gestión Administrativa (G1) se define la revisión por la Dirección de acuerdo
a los periodos de programación de auditoras para realizar estas revisiones en días posteriores,
las entradas, la información requerida para la revisión, los resultados esperados para la toma
de decisiones, acciones de mejora

con relación a

la eficacia del Sistema de Gestión

Ambiental.

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA

GERENCIA

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. OBJETIVO
Detallar la metodología para de manera adecuada realizar la gestión administrativa en la finca EL
PORTAL.
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para el área Administrativa de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del Gerente General desarrollar sus actividades correspondientes al tema
basándose en este manual.
Es responsabilidad del Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, el hacer seguimiento y
evaluación del desarrollo de las actividades.
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
PLANEAR: Dar dirección a diferentes actividades, para realizar en un orden lógico que evite
cometer errores.
EJECUTAR: Dar cumplimiento a las acciones que han sido previamente planificadas.
CONTROLAR: Medir las acciones ejecutadas.
MEJORAR: Basándose en los resultados arrojados por diferentes actividades, implantar acciones
correctivas de mejoramiento continuo.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 PLANEACION DE LA GESTION
Es responsabilidad del gerente general, planear cada una de las actividades desarrolladas en la
finca, basándose en la documentación que es presentada a través de los formatos diligenciados
por el área operativa, y por los informes dados por su cliente.
5.2 EJECUTAR LA GESTION
Por medio de reuniones, la gerencia debe informar a los trabajadores las actividades a desarrollar
y los cambios que de ser necesario, se deben realizar en cada uno de los procesos operativos.
El gerente debe explicar a los trabajadores la importancia de seguir los manuales,
procedimientos, reglamentos de trabajo.
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5.3 CONTROLAR LA GESTION
Esta actividad se desarrolla mediante reuniones con el área operativa, donde se deben comunicar
los inconvenientes que se hayan presentado en el desarrollo de las actividades. El control se
realiza también haciendo un estudio de los registros, e identificando problemas.

5.4 MEJORAMIENTO
Luego de identificar las falencias, el gerente debe implementar acciones correctivas, informarlas
al área operativa e implementar los cambios necesarios para el mejoramiento en el desarrollo de
las actividades.
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6.FLUJOGRAMA
PLANEAR LA
GESTION

INFORMAR LOS PLANES

RECIBIR SUGERENCIAS

REPLANTEAR PLANES

SI

CAMBIOS

NO
EJECUTAR PLANES

CONTROLAR PLANES O
ACCIONES

ELABORAR PLANES
CORRECTIVOS Y
PREVENTIVOS

IDENTIFICAR
FALLAS

SI

APLICAR PLANES
CORRECTIVOS Y
PREVENTIVOS

NO

CONTINUAR PLANES
DE MEJORA

D

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:
ESGA

Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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1. OBJETIVO
Detallar la metodología para intervenir en la documentación relacionada con el Sistema de
Gestión Ambiental de la finca EL PORTAL.
2. ALCANCE
Esta metodología cubre la documentación relacionada con la elaboración, revisión, aprobación
y control de documentos del Sistema de Gestión Ambiental en todas las áreas de finca EL
PORTAL.
3. RESPONSABLES
La responsabilidad de este procedimiento, recae principalmente en el equipo del Sistema de
Gestión Ambiental, quien debe dar preciso cumplimiento al mismo.
Conservar los documentos tanto internos como externos es responsabilidad del mayordomo,
quien luego debe hacer entrega de los mismos a la gerencia.
El equipo de Sistema de Gestión Ambiental, debe revisar la documentación que le corresponde.
Es responsabilidad de gerencia general hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
ALCANCE: Determina la limitación es decir a que y a quien aplica.
APROBACIÓN: Es comprobar que lo escrito en el documento, es lo establecido y es la manera
adecuada de desarrollarlo.
CODIFICACIÓN: Identificación secuencial de los registros y documentos para su fácil acceso.
CUERPO DEL DOCUMENTO: En este espacio se describen todas las actividades propias del
documento, en una secuencia lógica de operación.
DEFINICIONES: Son aquellos términos utilizados dentro de los documentos, las cuales
permiten dar claridad a los conceptos formulados.
DOCUMENTO: Información y su medio de soporte.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES: Es la forma clara y secuencial de desarrollar una actividad.
ESPECIFICACIÓN: Documento que establece requisitos.
INFORMACIÓN: Datos que poseen significado
MODIFICACIÓN: Se refiere a cualquier cambio que se considere necesario hacer a un
documento para mejorar o actualizar su aplicación.
MANUAL: Documento que reúne información.
OBJETIVO: Describe el fin para el cual se establece el documento.
PLAN AMBIENTAL: Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados
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deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso,
producto o contrato especifico.
PROCEDIMIENTO: Es donde se describen los pasos a seguir para llevar a cabo una actividad
o un proceso.
REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempeñadas.
REVISIÓN: Es la actividad que se realiza para asegurar la conveniencia, la adecuación y la
eficacia del tema objeto de revisión, para alcanzar unos objetivos establecidos.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN
El control de la documentación se realiza de la siguiente manera:

Manual de
Gestión
Ambiental

Manual de
Procedimientos

Registros

Otros
Documentos

Documento

Elaborar y
Codificar

ESGA

ESGA

ESGA

ESGA

Revisar

GG

GG

GG

GG

Aprobar

GG

GG

GG

GG

Modificar, anular,
revisar o copiar

ESGA
/ GG

ESGA
/ GG

ESGA
/ GG

ESGA
/ GG

Codificar documento
modificado

ESGA

ESGA

ESGA

ESGA

Distribuir y difundir

ESGA

ESGA

ESGA

ESGA

Procedimiento

Convenciones
Equipo de Sistema de Gestión Ambiental (ESGA)
Gerente General (GG)
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5.2 DOCUMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL
La estructura de la documentación del Sistema de Gestión Ambiental se establece de la
siguiente manera:
Manual Ambiental
Manual de Funciones y
Responsabilidades, Manual
de Procedimientos

Registros

Documentos de
Referencia.

5.2.1 Descripción de los tipos de documentos utilizados en la finca EL PORTAL
identificación:
 ﺼPlan
PN
 ﺼProcedimiento
P
 ﺼManual
M
 ﺼFormatos
F
 ﺼLos demás documentos se identifican con las iniciales de estos por ejemplo:
Ficha Técnica de Medición FTM
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5.3 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

x

x

Encabezado

x

x

Objetivo

x

x

Alcance

x

x

Procedimiento

x

Responsables
Definiciones

x

x

Descripción de
Actividades

x

x

Documentos Relacionados

x

x

se establece de la

Otros
Documentos

Manual de
Procedimientos

Portada

Documento

Registros

Manual de
Gestión
Ambiental

La estructura de los documentos del sistema de gestión de ambiental
siguiente manera:

x

x

 ﺼLa portada de los documentos contiene: el nombre del documento, el logo de la empresa en
la parte superior derecha de la hoja, la versión, la fecha, el código, el número de paginas, y el
recuadro de quien elaboro, reviso y aprobó así:

PROCEDIMIENTO
Versión:

Fecha:

Código:

Página:

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

Cargo

Cargo

Fecha

Fecha:
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 ﺼLas hojas que contienen el cuerpo del documento tienen el siguiente formato: como
encabezado el nombre del documento, el logo de la empresa, Versión, Fecha, Código y el
numero de paginas así:

PROCEDIMIENTO
Versión:

Fecha:

Código:

Página:

ﺼ
El contenido del documento siempre se debe presentar utilizando como fuente, el estilo
de letra Arial en el tamaño 10.
5.4

IDENTIFICACIÓN DEL RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

En la finca EL PORTAL. las áreas responsables de los documentos están relacionadas con los
procesos así:
ÁREA RESPONSABLE
Gerencia General
Gerencia General
Gerencia General
Gerencia General
Operativa
Operativa
Operativa
Operativa
Operativa
Operativa

PROCESO
Gestión administrativa
Gestión Contable
Gestión del Talento Humano
Gestión de Documentación e
información
Reproductivo
Terneras
Mantenimiento de Praderas
Alimentación
Ordeño
Mantenimiento de Tanques, equipo
de ordeño y cantinas.

Identificación
G1
G2
G3
G4
O1
O2
O3
O4
O5
O6

5.5 CODIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS
Los códigos a utilizar en la finca EL PORTAL, son alfa numéricos y tienen la siguiente
distribución:
 ﺼCampo 1: Identificación del Responsable del documento.
 ﺼCampo 2: Identificación del tipo de documento y consecutivo.
 ﺼCampo 3: Documento auxiliar y su consecutivo.
Por ejemplo:
Código: O4 – PN2 –
F2
Campo: 1 - 2 - 3
Este documento Corresponde al proceso de ordeño, plan número 2, Formato número 2.
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5.7 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ELABORACIÓN, ANULACIÓN, REVISIÓN
MODIFICACIÓN O COPIA DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL
5.7.1 Elaboración del documento
La redacción contenida en toda documentación del sistema de gestión ambiental debe ser clara,
exacta y completa, a la vez que sea simple y concisa.
La necesidad de elaborar un documento puede nacer a causa de cambios en las actividades,
cambios en otros documentos, nuevos procesos, nuevo proyecto, acciones correctivas o
preventivas entre otros. Esta solicitud (G4-P1-F1) es revisada y aprobada o rechazada por el
Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, si es rechazada la solicitud esta debe ser archivada
por el Equipo de Sistema de Gestión Ambiental.
Cuando ha sido aprobada la solicitud, el Equipo de Sistema de Gestión Ambiental establece las
disposiciones generales como estructura, contenido y codificación para la elaboración del
documento.
Equipo de Sistema de Gestión Ambiental elabora el documento de acuerdo a lo descrito por
quien hizo la solicitud.
Quien hizo la solicitud revisa el documento para determinar si cumple con el objetivo por el cual
ha sido elaborado y contiene lo necesario para su implementación, de acuerdo a la revisión
comunica al Equipo de Sistema de Gestión Ambiental si el documento requiere de cambios
antes de la revisión de Gerencia General.
Una vez revisado, corregido (si es necesario) y aprobado el documento por parte de quien hizo
la solicitud, el Equipo de Sistema de Gestión Ambiental entrega el documento a la Gerencia
General para que revise y apruebe el documento.
En caso de necesitar correcciones el documento, el Gerente General las comunica al Equipo
de Sistema de Gestión Ambiental, después de haber corregido el documento de acuerdo a las
indicaciones, el Equipo de Sistema de Gestión Ambiental informa a quien hizo la solicitud
acerca del cambio o las correcciones del Gerente General, luego lo entrega al Gerente General
para que lo revise y apruebe.
Cuando el documento ha sido aprobado por la Gerencia General es firmado en la casilla
correspondiente por quien lo elaboro, lo reviso y quien aprobó.
La vigencia del documento se establece a partir de la fecha de aprobación por parte de
Gerencia General.

5.7.2 Revisión
La revisión de todos los documentos en la finca EL PORTAL, esta a cargo del Gerente General,
esta actividad se realiza cada vez que se generen cambios en los procesos, cambios en los
cargos del personal que labora en la empresa, o cuando hay personal nuevo.
5.7.3 Aprobación
La aprobación de los procedimientos y documentos del sistema de gestión ambiental esta a
cargo del Gerente General o por quien este designe.
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5.7.4 Modificación, Anulación, Revisión o Copia de Documentos
Cuando se requiera hacer una modificación, anulación, Revisión o Copia a un documento del
sistema de gestión ambiental debe diligenciarse el formato (G4-P1-F1) por parte de quien haga
la solicitud, allí se identifica el tipo de solicitud, se establece la naturaleza y justificación del
mismo, este formato debe entregarse al Equipo de Sistema de Gestión Ambiental para que lo
revise, mencione el impacto del cambio y apruebe la solicitud.
Una vez aprobado y reformado el documento el Equipo de Sistema de Gestión Ambiental
entrega a Gerencia General la solicitud (G4-P1-F1) diligenciada, el documento anterior y el
nuevo para que haga la aprobación respectiva, lo cual implica una nueva versión y fecha de
vigencia del documento.
5.7.5 Distribución de los documentos
Los documentos del sistema de gestión ambiental una vez aprobados son distribuidos por el
Equipo de Sistema de Gestión Ambiental a las áreas correspondientes. Se debe llevar registro
de la documentación entregada en el formato G4-P1-P2.
5.7.7 Documentos controlados y no controlados
Toda la documentación relacionada con la Finca EL PORTAL, se entiende como documento
controlado, cualquiera que sea su origen.
La manera de controlar los documentos consiste en revisar la parte externa del mismo, si es un
sobre sellado, se debe poner en la cubierta la fecha en que se recibe y el nombre de quien
recibe.
6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE
Solicitud de elaboración, modificación, anulación,
revisión o copia de documentos
Lista De Control y Distribución de Documentos
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7. FLUJOGRAMA
IDENTIFICAR
NECESIDADES

DILIGENCIAR SOLICITUD

REVISAR SOLICITUD

NO

SE
APRUEBA
SI
ELABORAR, MODIFICACIAR,
ANULAR, REVISAR Y
COPIAR DOCUMENTO

CODIFICAR DOCUMENTO
MODIFICADO

REVISAR POR LA
GERNECIA

NO

SE
APRUEBA
SI
DISTRIBUIR Y
DIFUNDIR

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA

GERENCIA

Fecha:

Fecha:
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1. OBJETIVO
Establecer la metodología para tomar las acciones para eliminar las causas de las no
conformidades detectadas y potenciales con el fin de implementar acciones de mejora en el
sistema de gestión ambiental.
2. ALCANCE
Aplica a todas las no conformidades detectadas y potenciales que se presenten en sistema de
gestión ambiental.
3. RESPONSABLES
Todos los responsables de los procesos del sistema de gestión ambiental.
4. DEFINICIONES
ACCIÓN CORRECTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una No conformidad
detectada u otra situación indeseable.
ACCIÓN PREVENTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una No conformidad potencial
u otra situación potencialmente indeseable.
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.
CORRECCIÓN: Acción tomada para eliminar una No conformidad detectada.
EFICACIA: Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.
EVIDENCIA OBJETIVA: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.
PROCEDIMIENTO: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso.
REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.
REVISIÓN: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuación y eficacia del tema
objeto de revisión para alcanzar unos objetivos establecidos.
VERIFICACIÓN: Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados.
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5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
Se requiere aplicar una acción correctiva y/o preventiva relacionada con el servicio, procesos,
sistema de gestión ambiental y cliente de acuerdo a la clase de la No conformidad detectada o
a la clase no conformidad potencial que se pueda presentar y al impacto que genera como se
describe a continuación:
CLASE DE LA
NO
IMPACTO
CONFORMIDAD
Una desviación de los requisitos específicos en el servicio y/o
SERVICIO
contrato.
PROCESOS

No se están llevando a cabo los requisitos establecidos por los
documentos controlados en el sistema de gestión de calidad.

SISTEMA
DE
Incumplimiento de un requisito de la Norma ISO 14001:2004
GESTION
AMBIENTAL

CLIENTE

Reclamos del cliente relacionados con el servicio.
Incumplimiento de algunos requisitos del servicio.

5.1 ACCIÓN CORRECTIVA
5.1.1 Descripción de la no conformidad
Se describe la no conformidad teniendo en cuenta el criterio, la evidencia y el hallazgo, la cual
se registra en forma breve y concreta en el formato (G2-P2-F1) Reporte de acciones
correctivas y/o preventivas.
5.1.2 Revisión de la no conformidad
Se revisa la no conformidad detectada y se confirma la existencia de ésta, la cual se registra en
el reporte de acciones correctivas y/o preventivas teniendo en cuenta las siguientes fuentes:
• Quejas y/o reclamos del cliente (G2-P2-F2).
• Informe de novedades del personal en el puesto (G2-P2-F3).
• Control de visita a usuarios (G2-P2-F4).
• Servicio no conforme (G2-P2-F7)
• Hoja de Verificación de auditorias (G2-P3-F2), e informe de auditorias (G2-P3-F3).
5.1.3 Causas de la no conformidad
Las causas de la no conformidad se determinan teniendo en cuenta el diagrama de causa y
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efecto donde se identifica la causa raíz, es decir el ¿por qué? de la no conformidad siguiendo
estos pasos:
a) Se Describe la no conformidad de forma general a la derecha del Diagrama de CausaEfecto en espacio del efecto.
b) Se Indica los factores causales más importantes y generales que puedan generar la no
conformidad tales como personal, información, elementos de dotación, equipos y
métodos que se encuentran trazados en las flechas secundarias hacia la principal.
c) Se Incorpora en cada rama los factores más detallados que se pueden considerar
causas de fluctuación así sigue ampliando el Diagrama de Causa-Efecto hasta que
contenga todas las causas posibles de dispersión.
d) Finalmente se verifica que todos los factores que puedan causar dispersión hayan sido
incorporados al diagrama y se realiza la priorización de causas para determinar la causa
raíz.
5.1.4 Evaluación de la necesidad de acción
Se evalúa si es apropiada la acción a tomar para eliminar la no conformidad detectada y sus
causas, y se registra en el reporte de acciones correctivas y/o preventivas (G2-P2-F1).
5.1.5 Determinación e implementación de las acciones necesarias
Se determina la acción correctiva propuesta y se registra en el reporte de acciones correctivas
y/o preventivas (G2-P2-F1), se define responsables y fecha de ejecución.
5.1.6 Seguimiento de la acción tomada
Se hace seguimiento cuantas veces se requiera con el fin de verificar de que la acción
correctiva propuesta haya sido implementada y se registran los resultados en el reporte de
acciones correctivas y/o preventivas (G2-P2-F1).
5.1.7 Revisión de las acciones correctivas tomadas
Se revisa la eficacia de la no conformidad y se determina si elimina la recurrencia de la no
conformidad y se registran los resultados en el reporte de acciones correctivas y/o preventivas
(G2-P2-F1).
En caso de ser eficaz la acción tomada se cierra la acción correctiva describiendo los
responsables y la fecha del cierre en el reporte de acciones correctivas y/o preventivas (G2-P2F1).
En caso de no lograr la eficacia la acción tomada, se registra en el reporte de acciones
correctivas y/o preventivas (G2-P2-F1), y genera una nueva acción correctiva y se aplica
nuevamente el procedimiento de acción correctiva Numeral 5.1.
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5.2 ACCIÓN PREVENTIVA
5.2.1 Descripción de la no conformidad
Se describe la no conformidad potencial teniendo en cuenta el criterio, la evidencia y el
hallazgo, la cual se registra en forma breve y concreta en el formato (G2-P2-F1) reporte de
acciones correctivas y/o preventivas.
5.2.2 Revisión de la no conformidad
Se revisa la no conformidad potencial, la cual se registra en el reporte de acciones correctivas
y/o preventivas teniendo en cuenta las siguientes fuentes:
•
•
•
•
•
•
•
•

La evaluación del servicio, seguimiento y análisis de la percepción del cliente.
Las quejas y/o reclamos de los clientes (G2-P2-F2).
El informe de auditorias (G2-P3-F3).
Las visitas a usuarios (G2-P2-F4).
El análisis de datos del sistema de gestión ambiental.
Desempeño de los procesos ambientales.
Estudios de mercado. ( datos de empresas del sector)
Sugerencias, experiencias del personal en anteriores organizaciones.

5.2.3 Causas de la no conformidad
Las causas de la no conformidad potencial se determinan teniendo en cuenta el diagrama de
causa y efecto donde se identifica la causa raíz, es decir el ¿por qué? de la no conformidad
potencial. Y se desarrolla este análisis de causas de la misma manera que se estableció en el
numeral 5.1 de acciones correctivas.

5.2.4 Evaluación de la necesidad de acción
Se evalúa si es apropiada la acción a tomar para prevenir la no conformidad potencial y sus
causas, y se registra en el reporte de acciones correctivas y/o preventivas (G2-P2-F1).
5.2.5 Determinación e implementación de las acciones necesarias
Se determina la acción preventiva propuesta y se registra en el reporte de acciones correctivas
y/o preventivas (G2-P2-F1), se define responsables y fecha de ejecución.
5.2.6 Seguimiento de la acción tomada
Se hace seguimiento cuantas veces se requiera con el fin de verificar de que la acción
preventiva propuesta haya sido implementada y se registran los resultados en el reporte de
acciones correctivas y/o preventivas (G2-P2-F1).
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5.2.7 Revisión de las acciones preventivas tomadas
Se revisa la eficacia de la no conformidad y se determina si elimina la ocurrencia de la no
conformidad y se registran los resultados en el reporte de acciones correctivas y/o preventivas
(G2-P2-F1).
En caso de ser eficaz la acción tomada se cierra la acción preventiva describiendo los
responsables y la fecha del cierre en el reporte de acciones correctivas y/o preventivas (G2-P2F1).
En caso de no lograr la eficacia de la acción tomada, se registra en el reporte de acciones
correctivas y/o preventivas (G2-P2-F1), y genera la acción correctiva a que haya lugar.
Las acciones correctivas y preventivas se registran en el listado de acciones correctivas y/o
preventivas (G2-P2-F5) para facilitar la revisión.
6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE

CÓDIGO

Reporte de acciones correctivas y/o preventivas

G2-P2-F1

Listado de acciones correctivas y/o preventivas

G2-P2-F5

Servicio no conforme.

G2-P2-F7

Quejas y/o reclamos del cliente

G2-P2-F2

Lista de Quejas y/o reclamos del cliente

G2-P2-F6

Informe de novedades del personal en el puesto

G2-P2-F3

Control de visita a usuarios

G2-P2-F4
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7. FLUJOGRAMA
ACCION
CORRECTIVA

Descripción de la no
conformidad

CLASE DE NO
CONFORMIDA

TIPO
DE
ACCION

ACCION
PREVENTIVA

Descripción de la no
conformidad

Revisión de la no
conformidad

Revisión de la no
conformidad

Causas de la no
conformidad

Causas de la no
conformidad

Evaluación de la
necesidad de acción

Evaluación de la
necesidad de acción

Determinación e
implementación de
las acciones
necesarias

Determinación e
implementación de
las acciones
necesarias

Seguimiento de la
acción tomada

Seguimiento de la
acción tomada

Revisión de las
acciones
correctivas
tomadas

Revisión de las
acciones
preventivas
tomadas

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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1. OBJETIVO
Establecer la planificación, implementación y seguimiento de las auditorias internas del sistema
de gestión ambiental de la finca EL PORTAL con el fin de verificar las actividades de cada
proceso y los resultados relacionados con el ambiente, para determinar la eficacia del sistema
de gestión ambiental en la empresa.
2. ALCANCE
Aplica a todas a todas las auditorias internas que se realicen al sistema de gestión ambiental de
la finca EL PORTAL y todos los procesos y áreas del sistema ambiental.
3. RESPONSABLES
•

El coordinador ambiental es responsable de programar, planificar e implementar las
auditorias, presentar resultados en forma oportuna y realizar seguimiento.

•

Es responsabilidad del equipo auditor preparar el plan de auditoria (G2-P3-F1) y el programa
de auditorias (G2-P3-F5), hacerlo conocer de los auditados, elaborar la lista de verificación
(G2-P3-F2), realizar la reunión de apertura y cierre, documentar las no conformidades de
acuerdo procedimiento de acción correctiva y preventiva (G5-P1).

•

El coordinador de gestión ambiental es responsable de presentar el informe de auditorias
(G2-P3-F3) para la revisión por gerencia, realizar el seguimiento de las acciones correctivas
y preventivas tomadas (G5-P1) para corregir las no conformidades encontradas en las
auditorias.

4. DEFINICIONES
ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extensión y limites de una auditoria.
AUDITADO: Organización que es auditada.
AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
AUDITORIA AMBIENTAL: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión
en que se cumplen los criterios de auditoria.
AUDITORIAS DE PRIMERA PARTE: Son las auditorias realizadas por o en nombre de la
organización a sus propios procesos para evaluar la eficacia del SGA e identificar oportunidades
de mejora.
AUDITORIAS DE SEGUNDA PARTE: Son las auditorias que se llevan a cabo por partes que
tienen un interés en la organización, tal como los clientes, o por otras personas en su nombre.
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AUDITORIAS DE TERCERA PARTE: Son las auditorias que se llevan a cabo por
organizaciones auditoras independientes y externas, tales como aquellas que proporcionan el
registro o la certificación de conformidad de acuerdo con los requisitos de las Norma ISO 14001.
COMPETENCIA: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y
habilidades.
CLIENTE DE LA AUDITORIA: Organización o persona que solicita una auditoria.
CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.
EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
información que son pertinentes para los criterios de la auditoria y que son verificables.
EQUIPO AUDITOR: uno o más auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es
necesario de expertos técnicos.
EXPERTO TÉCNICO: Persona que aporta conocimientos o experiencia específicos al equipo
auditor.
HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.
NO CONFORMIDAD MAYOR NCM:
Ausencia o falla total del Sistema de Gestión para cumplir:
•

Un requisito de la Norma Técnica Colombiana NTC- ISO 14000:2004

•

Un requisito del cliente.

Numero de No conformidades menores incumpliendo un requisito de la Norma técnica
Colombiana NTC- ISO 14001:2004.

NO CONFORMIDAD MENOR NCm:
• El incumplimiento parcial de un requisito de la Norma Técnica Colombiana NTC- ISO
14001:2004.
• El incumplimiento de implementación o no aplicación de los requisitos establecidos por los
documentos controlados en el sistema de gestión ambiental.
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OBSERVACIÓN: Es una situación que se presenta en el Sistema de Gestión Ambiental y puede
generar con el tiempo una no conformidad menor.
PLAN DE AUDITORIA: descripción de las actividades y de los detalles acordados en una
auditoria.
PROGRAMA DE LA AUDITORIA: Conjunto de una o más auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito especifico.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

5.1

SELECCIONAR Y EVALUAR LAS COMPETENCIAS DEL EQUIPO AUDITOR

El personal requerido para integrar el equipo auditor que realiza las auditorias de primera parte y
de segunda parte, se evalúa y se selecciona con base en el formato de competencia de
auditores
(G2-P3-F4).
La confiabilidad y eficacia de la auditoria dependen de la competencia de aquellos que realizan
esta actividad, la cual se basa en la demostración de:
•

Haber completado la educación requerida para lograr adquirir los conocimientos y
desarrollar las habilidades necesarias.

•

Conocimiento actualizado de normas y requisitos de sistema ambiental, Formación en
técnicas para la planificación, organización y conducción de auditorias ambientales.

•

Habilidades para la preparación y presentación de documentos de auditoria.

•

Experiencia en auditorias bajo la dirección y orientación de un auditor
calificado.

•

Experiencia laboral en actividades relacionadas con la gestión de ambiental.

•

Atributos personales que debe poseer el auditor que le permitan actuar de
manera adecuada al llevar a cabo la auditoria de manera eficaz.

•

Los auditores externos de primera parte y de segunda parte, son evaluados por el
gerente general como miembro del equipo auditor, de acuerdo al formato (G2-P3-F4),
teniendo en cuenta los soportes que demuestren su competencia en educación,
formación, experiencia y los atributos personales se evalúan al finalizar la auditoria.

5.2 GESTIÓN DEL PROGRAMA DE AUDITORIAS
La programación anual se hace teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
•

El establecimiento de objetivos y la programación de las auditorias se efectúan
considerando: Las prioridades de la gerencia, la importancia y complejidad de los
procesos por auditar, además de los requisitos del sistema de gestión ambiental.
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•

Como mínimo cada proceso es auditado dos (2) veces al año, para tal efecto se tendrá
en cuenta el programa de auditorias (G2-P3-F5).

•

La cantidad de integrantes del equipo auditor se define con base en el tamaño y la
complejidad del proceso por auditar.

•

La asignación de responsabilidades para la ejecución de la auditoria (líder, auditor,
observador) se efectúa con base en los resultados de la evaluación del nivel de
competencia. Además, la selección del auditor líder se fundamenta en su independencia
y conocimiento del tema por auditar.

•

El nivel de competencia para auditores tiene una vigencia de 24 meses.

5.3

DETERMINACIÓN DE LOS CRITERIOS DE AUDITORÍAS

Para la realización de las auditorias se establecen los siguientes criterios de auditoria:
Cumplimiento de los requisitos establecidos en el procedimiento de Auditorias internas de
calidad G2-P3
Cumplimiento de requisitos de la Norma Técnica Colombiana NTC- ISO 14001:2004.
Cumplimiento de los requisitos del cliente establecidos en los contratos.
Cumplimiento de los requisitos establecidos por los documentos controlados en el sistema de
gestión ambiental.
Los criterios de auditoria pueden cambiar dependiendo del alcance y el objetivo de cada
auditoria, estos se describen en el plan de auditoria (G2-P3-F1)
5.4 PREPARACIÓN DE LA AUDITORÍA
Previo a la realización de la auditoria, el grupo auditor presenta a la coordinación ambiental de la
finca EL PORTAL el programa de auditoria (G2-P3-F5) y el plan de auditoria (G2-P3-F1).
El programa de Auditoria ambiental contiene el calendario de las auditorias
El plan de auditoria debe ser flexible con el fin de permitir cambios basados en información
desarrollada durante la auditoria para permitir el uso efectivo de los recursos. El plan incluye:
•

Objetivo y alcance de la auditoria

•

Identificación de los responsables directos con respecto al alcance de la auditoria.

•

Identificación del equipo auditor.

•

Fecha y lugar donde se va a realizar la auditoria.

•

Identificación de los procesos a auditar.

•

Hora y duración esperada para cada actividad principal de la auditoria.

•

Los criterios de auditoria.
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Se entrega copia del programa de auditorias (G2-P3-F5) y el plan de auditoria (G2-P3-F1) a
cada uno de los responsables de los procesos para que efectúen el alistamiento de la
documentación y los recursos necesarios para la ejecución de la auditoria.
5.5 EJECUCIÓN DE LA AUDITORIA
Una vez que se cumple la fecha de la realización de la auditoria interna ambiental, se procede
con lo establecido en el plan de auditoria ambiental, y se llevan a cabo las siguientes
actividades:
5.5.1 Reunión de Apertura, la cual se realiza con el fin de:
Presentar a los miembros del grupo auditor al jefe del departamento auditado.
Presentar la metodología para el desarrollo de la auditoria.
Clasificar cualquier detalle del plan de auditoria.
Confirmar la fecha y hora de la reunión de cierre.
5.5.2 Recolección de Evidencias:
Consiste en la verificación de los ítems contenidos en la hoja de verificación (G2-P3-F2),
mediante confrontación de registros, entrevistas con los responsables y observación de las
operaciones efectuadas; la cual tiene como objeto reunir las evidencias que corroboran que los
procesos se desarrollan conforme con las disposiciones establecidas y que permite alcanzar los
objetivos propuestos.
5.5.3 Reunión de cierre:
Su finalidad es presentar a los auditados el balance de la actividad y los aspectos que serán
incluidos, en el informe de auditoria, resaltando las fortalezas encontradas y las oportunidades
de mejora, así como las desviaciones encontradas y otros aspectos que el grupo auditor
considere relevante informar.
5.6 CONTROL DE LOS REGISTROS RELACIONADOS CON LAS AUDITORIAS
Los registros relacionados con las auditorias ambientales son controlados de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento control de registros ambientales G2-P4 y en la lista de control
de registros ambientales (G2-P4-F1).
5.7 INFORME DE AUDITORIA
Se realiza el informe de auditoria según el formato (G2-P3-F3), y el equipo auditor presenta las
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no conformidades en el reporte de acciones correctivas y/o preventivas (G2-P2-F1).

El coordinador ambiental diligencia el formato reporte de acciones correctivas y/o preventivas
(G5-P2-F1), para cada una de las no conformidades encontradas, asumiendo que desde ese
momento inicia el procedimiento de acción correctiva y preventiva (G2-P1).

5.8 CIERRE DE AUDITORIA

Realizado el informe de auditoria (G2-P3-F3) se efectúa su distribución junto a los reportes de
acción correctiva (G2-P1-F1), para que los responsables de los procesos tomen las acciones
necesarias para solucionar las no conformidades.
Las observaciones y aspectos por mejorar, relacionados en el informe de auditoria, son objeto
de evaluación por el comité ambiental y del responsable del proceso auditado.
Los reportes de acción correctiva y/o preventiva (G2-P1-F1) que se generen son recolectados
dentro de los tres días hábiles siguientes a la distribución del informe de auditoria en el área de
gestión ambiental para la elaboración del plan de acción y la programación del seguimiento.
La verificación de la eficacia de las acciones correctivas y el cierre de las no conformidades
encontradas
en la auditoria, se efectúa siguiendo los lineamientos expuestos en el
procedimiento de acción correctiva y preventiva (G2-P1).
El informe de auditorias (G2-P3-F3), los resultados del seguimiento de las de acciones
correctivas y la información pertinente al desempeño y eficacia de las auditorias es presentado
a la revisión gerencial del sistema de gestión ambiental por parte del coordinador ambiental.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE

CODIGO

PLAN DE AUDITORIA

G2-P3-F1

HOJA DE VERIFICACIÓN

G2-P3-F2

INFORME DE AUDITORIAS

G2-P3-F3

COMPETENCIA DE AUDITORES

G2-P3-F4

PROGRAMA DE AUDITORIAS

G2-P3-F5

PROCEDIMIENTO DE ACCION CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA
REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS
PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD
LISTA DE CONTROL DE REGISTROS AMBIENTALES
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EQUIPO AUDITOR

GESTIÓN DEL PROGRAMA DE
AUDITORIAS
DETERMINACIÓN DE LOS CRITERIOS
DE AUDITORÍAS
PREPARACIÓN DE LA AUDITORÍA

EJECUCIÓN DE LA AUDITORIA
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CIERRE DE AUDITORIA

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA

GERENCIA

Fecha:

Fecha:

64

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
REGISTROS
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: G2-P4

1. OBJETIVO
Establecer la metodología para el control de registros del Sistema de Gestión Ambiental de la
finca EL PORTAL de tal forma que se pueda identificar, recolectar, almacenar, conservar, tener
acceso y disponer de los mismos.
2. ALCANCE
Aplica a todas las áreas y todos los registros definidos en los documentos del sistema de gestión
ambiental de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del equipo de la gerencia y el Sistema de Gestión Ambiental, el control de los
registros, y la actualización permanente de la lista de registros.
4. DEFINICIONES
ALMACENAMIENTO DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL:
Definición del sitio en el cual se archiva temporal o definitivamente un registro relacionado con el
sistema de gestión ambiental.
ACCESO DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: Disponibilidad o
accesibilidad a cada registro en particular, para garantizar los niveles de seguridad de la
información, los registros pueden ser consultados por personal diferente a los cargos indicados,
bajo la responsabilidad y con autorización del responsable del documento.
CONSERVACIÓN DE UN REGISTRO DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL:
Establecimiento de las condiciones ambientales apropiadas para que los registros del sistema de
gestión ambiental se conserven durante un tiempo determinado y permitir su posterior consulta
(En condiciones de seguridad, y fácil acceso).
CLASIFICACIÓN DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: Actividad
que consiste en definir el criterio para agrupar los registros de tal manera que la consulta sea
ágil. Ejemplo: Por proyecto, por proveedor, por fecha etc.
DISPOSICIÓN: Acción por tomar una vez se haya cumplido el tiempo de conservación.
IDENTIFICACIÓN DE UN REGISTRO DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: Nombre y
código que permite conocer los registros de sistema de gestión ambiental.
PROTECCIÓN: Resguardo suministrado a los registros.
RECOLECCIÓN DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: Actividad
que consiste en recuperar los registros del sistema de gestión ambiental que han sido
diligenciados para ser entregados al responsable de su conservación.
RECUPERACIÓN: Conjunto de medidas establecidas con el fin de recuperar la información
contenida en los registros.
REGISTRO DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: Documento que suministra evidencia
objetiva de las actividades efectuadas o de los resultados alcanzados.
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TIEMPO DE RETENCIÓN: Tiempo durante el cual se conservan los registros del sistema de
gestión ambiental.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
Para garantizar que los registros del sistema de gestión ambiental permanezcan legibles se
establece que:
• Se encuentren diligenciados con esfero o impresos. Nunca se debe conservar un registro
diligenciado a lápiz.
5.1 IDENTIFICACIÓN
En la finca EL PORTAL, los registros se identifican con un nombre y código único de acuerdo
al área responsable y procedimiento. Por ejemplo, el registro de producción (O5-P1-F1).
5.2 RECOLECCIÓN
Allí se describe la información del responsable de la recopilación y el periodo de tiempo en el
cual se deben recolectar los registros.
5.3 ALMACENAMIENTO
Los registros se almacenan en archivadores, en el área que corresponda según su aplicación
y como lo establece la Lista de Control de Registros de Sistema de gestión ambiental
(G2-P4-F1), en carpetas debidamente identificadas.
5.4 PROTECCIÓN
Los registros de sistema de gestión ambiental se encuentran en carpetas y A-Z, ubicadas en
archivadores y lugares aislados de la humedad y bajo el control del responsable del área
donde se archiva el registro.
5.5 RECUPERACIÓN
Los Registros se pueden recuperar a través del responsable de cada registro y de acuerdo a la
clasificación, tal como lo establece la Lista de Control de Registros (G2-P4-F1).
5.5 TIEMPO DE RETENCIÓN Y DISPOSICIÓN
En la Lista de Control de Registros (G2-P4-F1). Se establece el tiempo de retención y la
disposición de cada registro, de acuerdo a la necesidad en cada área.
La Lista de Control de Registros (G2-P4-F1), es actualizada cada vez que se presentan
cambios en cualquiera del ítem de control.
6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE
Solicitud de elaboración, modificación, anulación,
revisión o copia de documentos
Lista de control y distribución de documentos
Lista de control de Registros

66

CÓDIGO
G2-P1-F1
G2-P1-F2
G2-P4-F1

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
REGISTROS
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: G2-P4

7. FLUJOGRAMA

IDENTIFICACIÓN

RECOLECCION

ALMACENAMIENTO

PROTECCION

RECUPERACION

TIEMPO DE
RETENCION Y
DISPOCISION

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:

67

PROCEDIMIENTO PARA
PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: G2-P5

1. OBJETIVO
Detallar la metodología para realizar la preparación y la respuesta ante posibles emergencias
presentadas en el desarrollo de los procesos de la organización.
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para todas las áreas de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, el hacer seguimiento y
evaluación del desarrollo de las actividades.
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
Es responsabilidad del mayordomo y del Auxiliar de producción desarrollar sus actividades
correspondientes al tema basándose en este manual.

4. DEFINICIONES
EMERGENCIA: Evento imprevisto que pone en peligro la vida, integridad física de las personas y
puede generar daños en infraestructura y el medio ambiente, que requieren de atención
inmediata.

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 PREPARACION PARA EMERGENCIAS:
5.1.1 ANTES DE LA EMERGENCIA
Los trabajadores deben participar activamente en las prácticas y simulacros preparados por la
alta gerencia y el equipo del sistema de gestión ambiental (ESGA). En esta capacitación las
personas de la organización deben identificar y manifestar las acciones o condiciones inseguras
que puedan generar emergencias o que se puedan presentar durante estas.
Durante este proceso los capacitadores deben suministrar un listado identificando la información,
los documentos y valores que se necesitan en una emergencia.
5.1.2 DURANTE LA EMERGENCIA
El personal debe actuar tranquilamente y seguir las instrucciones dadas en las capacitaciones de
acuerdo al tipo de emergencia.
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5.1.3 DESPUES DE LA EMERGENCIA
Notificar a la alta gerencia acerca de la emergencia y acudir a grupos de socorro si es necesario.

6. FLUJOGRAMA
ANTES DE LA EMERGENCIA:

ASISTIR A CAPACITACIONES

IDENTIFICACION DE INFORMACIÓN,
DOCUMENTOS Y VALORES NECESARIOS
DURANTE LA EMERGENCIA

PONER EN PRACTICA LAS INDICACIONES
DADAS POR LOS CAPACITADORES

NOTIFICACION A LA ALTA GERENCIA

ANALISIS DE LO SUCEDIDO

RETROALIMENTACION

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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1. OBJETIVO
Detallar la metodología para la inseminación en la finca EL PORTAL.
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para el área operativa de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del mayordomo desarrollar sus actividades correspondientes al tema
basándose en este manual.
Es responsabilidad del Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, el hacer seguimiento y
evaluación del desarrollo de las actividades.
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
INSEMINAR: Buscar la preñez de una hembra de manera artificial.
PAJILLAS: Tubos en los cuales se contiene el semen, que será utilizado en el momento de la
inseminación.
CALOR: Estado presentado por la hembra por medio de las cuales se puede detectar, que esta
lista para ser inseminada.
MONTA: Momento en que una hembra se deja monta por otra, dando señal de presencia de
calor.
SERVICIO: Es cuando se insemina la hembra, puede que esta quede o no preñada, cada vez
que la hembra es inseminada, se dice que se sirvió.

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 DETECCIÓN DEL CALOR
Los trabajadores deben estar siempre pendientes de los signos que indican el calor de una vaca,
esto con el fin de llevar a cabo la inseminación en el momento adecuado.
Una vez detectado el calor se debe diligenciar el formato O1-P1-F1 Registro de calores.
5.2 INSEMINACIÒN
Una vez se halla detectado que la vaca esta en calor, se tienen nueve horas para realizar la
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inseminación.
El mayordomo que es la persona capacitada para realizar este proceso debe inseminar la vaca y
diligenciar el formato O1-P1-F2 Registro de inseminaciones
5.2 CONTROL
Teniendo en cuenta la información consignada en el formato O1-P1-F1, se debe hacer
seguimiento a la vaca para determinar si quedo o no cargada, si no quedo cargada, se debe
inseminar nuevamente en el periodo ya establecido.
Si en una tercera oportunidad la vaca entra nuevamente en calor, es decir, después de dos
servicios no ha quedado cargada, esta debe pasa a chequeo, que es efectuado por el veterinario
de la finca.
De la misma manera se debe diligenciar el registro O1-P1-F3, donde se lleva el control de los
chequeos realizados al ganado.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE
Registro de Calores
Registro de Inseminaciones
Registro de Chequeos

CÓDIGO
O1-P1-F1
O1-P1-F2
O1-P1-F3
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1. OBJETIVO
Detallar la metodología para dar asistencia a las hembras y sus crías en el momento del parto
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para el área operativa de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del mayordomo y del Auxiliar de producción desarrollar sus actividades
correspondientes al tema basándose en este manual.
Es responsabilidad del Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, el hacer seguimiento y
evaluación del desarrollo de las actividades.
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
PARTO: Proceso mediante el cual la cría es expulsada de la vaca a través de las vías genitales.
SECADO: Procedimiento por medio del cual se obliga el cese de producción de leche.
SECANTE: Producto por medio del cual se consigue el secado de las vacas.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 TRASLADO AL POTRERO DE VACAS PREÑADAS
5.1.1 CONDICIONES PARA EL TRASLADO
Cuando las vacas se encuentren en el séptimo mes de lactancia, deben ser secadas, este
procedimiento se realiza aplicando un secante vía intramamaria en la dosificación indicada en la
ficha técnica del mismo.
Una vez realizado este procedimiento, las vacas deben ser trasladadas a un potrero destinado
para vacas preñadas y es allí donde permanecen hasta el momento del parto.
5.1.2 ASISTENCIA EN EL MOMENTO DEL PARTO
El personal operativo debe estar presente en el momento del parto, para asistir a la hembra y su
cría en caso de ser necesario, siempre deben estar preparados y llevar consigo la
instrumentación necesaria en caso de tener que intervenir.
Dicha instrumentación es: Guantes de Inseminación, Aceite, Yodo y Lazos.
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Si los trabajadores ven que la vaca esta teniendo un parto muy seco, deben inmediatamente
aplicar aceite alrededor de la vulva, facilitando el deslizamiento de la cría, deben teniendo los
guantes puestos halar al ternero tomándolo por las patas delanteras.
En caso tal que la cría no venga en posición correcta o a la vaca se le dificulte la expulsión de la
misma, se debe proceder a amarrar la cría con los lazos y halar ayudando a la vaca en el parto.
Una vez la cría halla nacido se debe aplicar yodo en el ombligo para prevenir infecciones.
El siguiente paso es reubicar a la mamá que vuelve al hato y a la cría en caso de ser hembra se
lleva a las salacunas, si es macho se vende.
Por último se debe diligencia el formato O1-P2-F1 donde se lleva el control de nacimientos.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE
Registro de nacimientos

CÓDIGO
O1-P2-F1
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7. FLUJOGRAMA

TRASLADAR
NOVILLAS AL
POTRERO DE VACAS
PREÑADAS

LAS VACAS SE DEBEN ENCONTRAR
EN EL SEPTIMO MES DE LACTANCIA

ASISTIR EN EL MOMENTO
DEL PARTO

EL PERSONAL DEBE TENER LISTA
LA INSTRUMENTACION EN CASO DE
TENER QUE INTERVENIR

DESINFECTAR EL OMBLIGO
DE LA CRIA CON
APLICACIÓN DE YODO

CRIA
HEMBRA

NO

VENTA

SI
PASA A
SALACUNAS

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:

75

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE TERNERAS
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: O2-P1

1. OBJETIVO
Detallar la metodología para dar el manejo adecuado a las terneras.
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para el área operativa de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del mayordomo y el auxiliar de producción, desarrollar sus actividades
correspondientes al tema basándose en este manual.
Es responsabilidad del Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, el hacer seguimiento y
evaluación del desarrollo de las actividades.
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
SALACUNAS: Espacios adecuados y dedicados la crianza de animales recién nacidos, en los
que se puede tener control de la alimentación y salud de los animales con mayor facilidad.
VACUNA: Es dar protección al cuerpo contra la enfermedad.
PURGA: Medicamento o infusión para evacuar elementos patógenos.

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
Las crías deben llegar el mismo día del nacimiento a las salacunas, allí deben permanecer hasta
que cumplan un año de edad, pasado este periodo van a un potrero hasta que cumplan entre 18
y 22 meses, edad en que adquieren las condiciones para ser preñadas y posteriormente
trasladadas al hato.
5.1 DESINFECCIÓN DEL OMBLIGO
Las crías deben llegar el mismo día del nacimiento a las salacunas, allí deben permanecer hasta
que cumplan un año de edad.
Durante el primer día se les debe desinfectar el ombligo cada tres horas, en los dos días
siguientes la desinfección se realiza tan solo una vez al día. Esta desinfección se hace con Yodo.
5.2 OREJERAS
Las terneras se deben identificar, para ello es necesario poner una orejera con el número
consecutivo que identifica todas las cabezas de ganado de la finca EL PORTAL.
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5.3 VACUNAS Y PURGAS
Todas las terneras deben ser vacunadas contra la Brucelosis cuando tengan entre tres y nueve
meses de edad, esta es única dosis.
Las purgas se deben hacer a partir de los dos meses de edad, la frecuencia y dosificación
depende del tipo de purga y laboratorio que la elabore, por esto se debe tener en cuenta siempre
las fichas técnicas de los productos con que se trabaja.
El personal debe diligenciar los registros O2-P1-F1 donde se controlan las vacunas y purgas
suministradas a los animales.
5.4 ASEO
Cuando se realice el aseo a las salacunas, las terneras deben salir al potrero, este es el único
momento en que se deben encontrar por fuera de las instalaciones.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE
Control de Vacunas y Purgas

CÓDIGO
O2-P1-F1

Nota: Para alimentación véase O4-P1
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7. FLUJOGRAMA

TERNERAS DE
0 – 12 MESES

Primer día desinfección cada tres horas.
Segundo y Tercer día desinfección una
vez al día.

DESINFECTAR EL
OMBLIGO

PONER OREJERAS
Brucelosis entre tres y nueve meses,
purgas a partir de los dos meses de
edad.

VACUNAR Y PURGAR

DILIGENCIAR
REGISTROS

ASEAR

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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1. OBJETIVO
Detallar la metodología para hacer el mantenimiento y dar manejo a las praderas en la finca EL
PORTAL.
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para el área operativa de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del mayordomo y el auxiliar de producción desarrollar sus actividades
correspondientes al tema basándose en este manual.
Es responsabilidad del Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, el hacer seguimiento y
evaluación del desarrollo de las actividades.
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
MANEJO: Tipo de utilización que se debe dar a un objeto.
ABONOS: Producto orgánico o inorgánico (químico) destinado al mejoramiento de las plantas
(en nuestro caso pasto)
ORGANICOS: Son sustancias no químicas utilizadas para controlar, prevenir, destruir o fertilizar
plantaciones agrícolas.
ROTACIÓN: Cantidad de tiempo que tardan los animales en volver a un potrero después de
consumir sus pastos y dejarlo recuperar.
PASTOREO POR FRANJAS: Tipo de corte inteligente, que consiste en aprovechar las praderas
al máximo y minimizar los desperdicios provocados por el pisoteo de los animales. Se debe
delimitar el área donde puede estar el ganado utilizando cercas eléctricas, una por delante y otra
por detrás del ganado.
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5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 ROTACIÓN DE GANADO
La rotación del ganado se debe realizar de la siguiente manera:

b. Permanencia
en
Potrero
a. Entrada del
Ganado al
Potrero

c. Salida
del
Ganado

d. Días
de
Descanso

a. Entrada del Ganado al Potrero
El ganado ingresa al potrero en cualquier momento del día, siempre y cuando se halla terminado
el pasto en el anterior.
b. Permanencia en Potrero
Los animales permanecen en el potrero entre 8 y 10 días dependiendo de su superficie total.
La alimentación del ganado en la finca EL PORTAL se realiza por medio de Franjas, que es un
sistema de pastoreo inteligente, de acuerdo con esto, al ganado se le delimita un espacio del
potrero separado por cerca eléctrica por delante y por detrás.
Cerca Eléctrica
por detrás

Cerca Eléctrica
por delante
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Durante el día se deben dar seis franjas de pasto al ganado en los siguientes horarios:
FRANJA #
1
2
3
4
5
6

HORA
4:30 AM
6:30 AM
10:00 AM
3:00 PM
4:00 PM
5:00 PM

Los operarios deben trabajar por detrás de esta cuerda, es decir, detrás del ganado, donde
deben esparcir el estiércol utilizando una llanta cortada por la mitad y amarrada a un caballo,
para que este la hale por todo el potrero, consiguiendo así que el estiércol se disperse de una
manera un poco mas uniforme.
Esta labor se desarrolla con el fin de dar una fertilización orgánica a los potreros.
c.

Salida del Ganado

El ganado debe salir hacia un nuevo potrero después de haber consumido todo el pasto
disponible en el anterior.
d. Días de Descanso
Este es el periodo dedicado a la recuperación de la pradera, para el momento en que el ganado
deba regresar al mismo. Esta recuperación se consigue de la siguiente manera:
Tan pronto el ganado salga del potrero, se debe suministrar a las praderas abonos a relación de
tres bultos/fanegada, estos abonos deben ser bajos en contenido químico y con alto contenido de
nitrógeno, en caso que se este presentando un problema de chinche se deben desarrollar las
siguientes labores:
-

Ajustar la carga animal para evitar una sobreoferta de la pastura
Consumir la oferta atacada con una alta carga animal y luego adicionar una cantidad
reducida de urea (50-100 kg/ha) para ayudar a la recuperación de la pastura
Rastrillar sobre el sector afectado si existiese humedad
Cuando el ataque es muy severo, recurrir a la aplicación de algún insecticida
que tenga efecto por contacto e ingestión

No se efectúa ninguna labor de riego.
6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE
Seguimiento de Potrero

CÓDIGO
O3-P1-F1
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7. FLUJOGRAMA

ENTRAR EL GANADO
AL POTRERO

SUMINISTRAR FRANJAS

ESPARCIR ESTIERCOL

SACAR EL GANADO DEL
POTRERO

SI

DETECTAR
CHINCHE
EN LAS
PRADERAS

AJUSTAR LA CARGA
ANIMAL

EXISTE
HUMEDAD EN
EL POTRERO

NO

SI
RASTRILLAR

FERTILIZAR PRADERAS

NO
DILIGENCIAR
REGISTROS
RELACIONADOS

Elaborado por:

DILIGENCIAR
REGISTROS
RELACIONADOS

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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1. OBJETIVO
Detallar la metodología para dar de manera adecuada la alimentación a los animales de cualquier
edad en la finca EL PORTAL.
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para el área operativa de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del mayordomo y el auxiliar de producción desarrollar sus actividades
correspondientes al tema basándose en este manual.
Es responsabilidad del Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, el hacer seguimiento y
evaluación del desarrollo de las actividades.
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
PASTOREO POR FRANJAS: Tipo de corte inteligente, que consiste en aprovechar las praderas
al máximo y minimizar los desperdicios provocados por el pisoteo de los animales., Se debe
delimitar el área donde puede estar el ganado utilizando cercas eléctricas, una por delante y otra
por detrás del ganado.
CONCENTRADOS: alimentos importantes que permiten formular dietas que maximizan la
producción lechera, proveen una fuente de energía y proteína para suplementar los forrajes y
cumplir con los requisitos del animal.
SAL: Micronutriente esencial para una buena nutrición. Ayudan al cuerpo a funcionar de forma
adecuada y mantener la salud.
CALOSTROS: Es la primera secreción láctea de los mamíferos después del parto

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 TERNERAS ENTRE 0 Y 12 MESES
5.1.1 CALOSTROS
Se les deben suministrar calostros a las terneras a las dos horas de nacidas, el consumo es a
voluntad.
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5.1.2 LECHE
Se les debe dar leche a razón de cuatro litros/animal, durante los primeros 50 días, en el periodo
trascurrido entre los 50 y 60 días, la ración de leche debe ir disminuyendo hasta que solo
consuman 1 litro/animal/día.
5.1.3 CONCENTRADOS
Inicialmente el concentrado lo consumen a voluntad desde el primer día en las salacunas, esto
con el fin de que a los 60 días ya estén consumiendo 2 kilos/animal/día, cantidad que se mantiene
hasta que cumplan los 15 meses.
5.1.4 SALES
Se debe proporcionar 20 g/ día, e irlos incrementando para que cuando cumplan ocho meses
estén consumiendo 50 gr/día, de ocho meses en adelante deben consumir entre 80 y 100 gr/día.
5.1.5 AGUA
El consumo de agua es a voluntad.
5.2 TERNERAS ENTRE 12 Y 22 MESES
5.2.1 CONCENTRADOS
Las terneras a la edad de 12 meses deben estar consumiendo 2 kl/día hasta llegar a los 15
meses, en este momento se suspende el concentrado.
5.2.2 SALES
Las terneras a la edad de 12 meses deben estar consumiendo entre 80 y 100 gr/día, esta
cantidad se mantiene hasta que sean servidas, es decir, entre los 18 y 22 meses.
5.2.3 AGUA
El consumo de agua es a voluntad.
5.3 VACAS SERVIDAS
5.3.1 CONCENTRADO
El concentrado para vacas de esta edad es suministrado en el momento del ordeño, teniendo en
cuenta su producción de leche de la siguiente manera:
PRODUCCIÓN DE LECHE

CONCENTRADO DIARIO

10 – 20 LTS
20 – 30 LTS
30 - 40 LTS

4 KL
5 KL
8 KL
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5.3.2 SALES
Cuando las vacas están servidas se les debe suministrar sal a razón de 150 gr/día, estos se dan
en la hora del ordeño y mezclados con el concentrado.
5.3.3 PASTO
A esta edad las vacas ya se encuentran en potrero, el consumo de pasto es a voluntad utilizando
el sistema de pastoreo inteligente por franjas. (Véase O3-P1 Procedimiento para Manejo de
Praderas)
5.3.4 AGUA
El consumo de agua es a voluntad.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE
Registros de producción
Procedimiento para Manejo de Praderas

CÓDIGO
O5-P1-F1
O3-P1
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7. FLUJOGRAMA

TERNERAS ENTRE 0 Y
12 MESES

A las dos horas de nacidas, consumo a
voluntad.

SUMINISTRAR
CALOSTROS

Cuatro lts/animal, hasta el día 50, entre los
días 50 y 60 la ración disminuye hasta
llegar a un lt/día.

SUMINISTRAR
LECHE

Inicialmente a voluntad, a los 60 días
deben consumir 2 kl/día.

SUMINISTRAR
CONCENTRADOS

20 gr/día, a los ocho meses deben
consumir 50 gr/día, mayores de ocho
meses y hasta el momento del servicio
deben consumir 80 – 100 gr/día.

SUMINISTRAR
SAL

SUMINISTRAR
AGUA

A
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B

TERNERAS ENTRE 12
Y 22 MESES

De 12 a 15 meses consumen
2 kl/día

SUMINISTRAR
CONCENTRADOS

A esta edad consumen 80 – 100 gr/día
hasta que sean servidas

SUMINISTRAR
SAL

SUMINISTRAR
AGUA

C
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D

VACAS
SERVIDAS

Las cantidades suministradas son acordes
a la producción

SUMINISTAR
CONCENTRADOS

Consumo de 150 gr /día

SUMINISTRAR
SAL

Consumo a Voluntad.

SUMINISTRAR
PASTO

SUMINISTAR
AGUA

Consumo a Voluntad.

TERNERAS ENTRE 0 Y
12 MESES

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:

88

PROCEDIMIENTO PARA ALIMENTACIÓN
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: O4-P1

89

PROCEDIMIENTO PARA ORDEÑO
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: O5-P1

1. OBJETIVO
Detallar la metodología para realizar el ordeño con buenas practicas y excelente manejo sanitario
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para el área operativa de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del mayordomo y del Auxiliar de producción desarrollar sus actividades
correspondientes al tema basándose en este manual.
Es responsabilidad del Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, el hacer seguimiento y
evaluación del desarrollo de las actividades.
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
ORDEÑO: Proceso mediante el cual se extrae de las glándulas mamarias de la vaca la leche.
EQUIPO DE ORDEÑO PORTATIL: Maquina movible diseñada para el ordeño en potreros.
PRESELLADO: Actividad realizada para abrir los pezones de la vaca.
PESPUNTE: Supervisión de los pezones de las vacas para detectar posibles enfermedades
mamarias.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 TRASLADO DEL EQUIPO DE ORDEÑO AL POTRERO
Los responsables de esta actividad deben trasladar el equipo de ordeño portátil al potrero en el
cual se encuentran las vacas en producción.
5.2 DESINFECCION DEL EQUIPO DE ORDEÑO Y CANTINAS
El equipo de ordeño y las cantinas deben desinfectarse con una conversión de 15 cm3 de
desinfectante por cada 2 litros de agua.
5.3 CONSTRUCCION DE CORRAL CON CERCAS
Se debe construir un corral provisional con cercas o lazos teniendo en cuenta que el equipo de
ordeño debe ubicarse dentro de el y de forma que la vaca una vez ordeñada encuentra la salida
fácilmente.
5.4 INTRODUCCIÓN DE LAS VACAS AL CORRAL
Las vacas en producción deben introducirse en el corral para ser ordeñadas.
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5.5 PESPUNTE
El responsable debe extraer de cada pezón de la vaca una pequeña cantidad de leche y arrojarla
en un vaso de fondo oscuro.
Posteriormente revisar la textura y densidad de la leche para descartar alguna enfermedad
mamaria.
En el momento en que se detecte alguna anomalía en el líquido se debe apartar el animal del
corral y avisar al veterinario y al gerente.
5.6 PRESELLADO
En esta actividad se debe aplicar producto presellante para la desinfección de los pezones y la
apertura de estos.
El líquido aplicado se seca con papel periódico.
5.7 COLOCACION DE PEZONERAS Y ORDEÑO
Las pezoneras deben colocarse al animal sin que se ensucien o tengan roce con el suelo.
Inmediatamente se prende el equipo para realizar el ordeño.
5.8 SELLADO Y RETIRO DE LA VACA DEL CORRAL
Se debe aplicar el producto sellante con el fin de cerrar los pezones y evitar cualquier
contaminación. Así mismo el animal debe salir del corral apenas sea ordeñado.
5.9 ALMACENAMIENTO DE LA LECHE
La leche debe ser almacenada en cantinas y al terminar el ordeño ser llevada al tanque de
enfriamiento.
5.10 PESAJE
Se realiza una vez por semana en los dos ordeños del día, los datos recolectados deben ser
diligenciados en formato O5 – P1 – F1 Registro para producción de leche

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE

CÓDIGO
O5-P1-F1

Control de producción

90

PROCEDIMIENTO PARA ORDEÑO
Versión: 1

Fecha: 03-08-2007

Código: O5-P1

7. FLUJOGRAMA
TRASLADO DEL EQUIPO DE
ORDEÑO AL POTRERO

DESINFECCION DEL EQUIPO DE
ORDEÑO Y CANTINAS
CONSTRUCCION DE CORRAL CON
CERCAS
DESINFECCION DEL EQUIPO DE
ORDEÑO Y CANTINAS
INTRODUCCIÓN DE LAS VACAS AL
CORRAL
PESPUNTE

PRESELLADO

COLOCACION DE PEZONERAS Y
ORDEÑO
SELLADO Y RETIRO DE LA VACA DEL
CORRAL

ALMACENAMIENTO DE LA
LECHE

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

ESGA
Fecha:

GERENCIA
Fecha:
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1. OBJETIVO
Detallar la metodología para realizar el lavado del equipo de ordeño, el tanque frio y las cantinas.
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para el área operativa de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del mayordomo y del Auxiliar de producción desarrollar sus actividades
correspondientes al tema basándose en este manual.
Es responsabilidad del Equipo de Sistema de Gestión Ambiental, el hacer seguimiento y
evaluación del desarrollo de las actividades.
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
TANQUE FRIO: Equipo diseñado para almacenar leche a bajas temperaturas.
EQUIPO DE ORDEÑO PORTATIL: Maquina movible diseñada para el ordeño en potreros.
AGUAS RESIDUALES: Aguas resultantes de un proceso o procedimiento.
POZO GENERAL DE AGUAS RESIDUALES: Espacio grande y profundo destinado para todas
las aguas residuales de este procedimiento y los demás de la organización.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 LAVADO DEL EQUIPO DE ORDEÑO
5.1.1 RETIRO DE LECHE
Los responsables de esta actividad deben colocar las pezoneras en un balde con agua en el
potrero donde se encuentra el equipo para retirar los residuos de leche de este.
5.1.2 LAVADO CON DETERGENTE
Posteriormente el equipo debe ser lavado junto con el detergente con la conversión de 60cm3
por cada 20 litros de agua, y juagar con agua. Este procedimiento se debe realizar dos veces.
5.1.3 LAVADO CON ACIDO
Se debe aplicar agua con acido de la siguiente manera: 60cm3 por cada 20litros de agua.
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Posteriormente se juaga con abundante agua.
Si el ordeño es en las horas de la tarde se lleva a la bodega para guardarlo.
5.1.4 RECOLECCION DE AGUAS RESIDUALES
Las aguas residuales del proceso de lavado de equipo de ordeño son recolectadas en baldes y
canecas para no afectar el suelo de los potreros.
5.1.5 TRANSLADO DE AGUAS RESIDUALES AL POZO
Posteriormente se llevan estos baldes y canecas con aguas residuales al pozo general de aguas
residuales.
5.2 LAVADO DE CANTINAS Y TANQUE FRIO
Al finalizar el trasporte de la leche desde el potrero hasta el cuarto del tanque frio, se vierte la
leche de las cantinas en el tanque frio y las cantinas se lavan de igual manera que el equipo de
ordeño. Las aguas residuales de este proceso son conducidas por las canaletas que las dirigen
al pozo general de aguas residuales.
El tanque frio se desocupa a las 6:00 am cuando el carro recolector recoge la leche, en ese
momento se realiza el procedimiento del lavado de este de igual manera que se lavan el equipo
de ordeño y las cantinas.
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LAVADO DEL EQUIPO
DE ORDEÑO

6. FLUJOGRAMA

RETIRO DE RESIDUOS DE
LECHE

LAVADO CON DETERGENTE

LAVADO CON ACIDO

RECOLECCION DE AGUAS
RESIDUALES

TRANSLADO DE AGUAS
RESIDUALES

LAVADO DE CANTINAS Y
TANQUE FRIO

RETIRO DE RESIDUOS DE
LECHE

LAVADO CON DETERGENTE

LAVADO CON ACIDO

CANALIZACION DE
AGUAS
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1. OBJETIVO
Establecer la metodología para la gestión contable de la organización.
2. ALCANCE
Aplica a todas las áreas de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad de la gerencia general realizar y verificar el cumplimiento de este
procedimiento.
4. DEFINICIONES
4.1 GESTIÓN CONTABLE: Metodología creada para conocer y analizar el comportamiento
contable de la organización.
EGRESOS: Dinero saliente de la empresa por conceptos de gastos y/o costos.
INGRESOS: Dinero que entra a la empresa por concepto de ventas u otros.
4.4 FLUJO DE CAJA NETO: Resultado de la resta de los ingresos menos los egresos.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS QUE COMPRUEBEN EGRESOS O INGRESOS
Identificar los documentos que sean generados por movimientos financieros realizados en la
finca durante el mes.
5.2 SUMA DE INGRESOS
Realizar la suma de los ingresos totales del mes.
5.3 SUMA DE EGRESOS
Realizar la suma de los egresos totales del mes.
5.4 RESTA DE INGRESOS MENOS EGRESOS
Al total de la suma de los ingresos se le resta el total de la suma de los egresos y el resultado
obtenido es el flujo de caja del periodo.
En el mes de enero se realiza un balance general y un estado de resultados para ver el
comportamiento contable de la empresa durante el año anterior.
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6. FLUJOGRAMA
ORGANIZACIÓN DE
DOCUMENTOS

SUMA DE INGRESOS

SUMA DE EGRESOS

RESTA DE INGRESOS
MENOS EGRESOS
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1. OBJETIVO
Detallar la metodología para el desarrollo del talento humano en la organización y así promover
la participación y el compromiso del personal.
2. ALCANCE
Este manual esta diseñado y direccionado para todas las áreas de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad de la Gerencia General hacer cumplir este procedimiento.
4. DEFINICIONES
TALENTO HUMANO: Área encargada de incentivar a los trabajadores.
CAPACITACIONES: Actividades de aprendizaje diseñadas para reforzar las competencias de los
trabajadores.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 CONTRATACION
5.1.1 CONVOCATORIAS
Realizar convocatorias dando a conocer el perfil necesario del cargo
5.1.2 SELECCION
Analizar las hojas de vida recibidas y seleccionar las que mas cumplen con los requisitos del
cargo.
5.1.3 ENTREVISTAS
Entrevistar a los seleccionados y conocer acerca de sus actitudes, aptitudes y capacidades.
5.1.4 CONTRATACION
Contratar a la persona mas apta para desempeñar las funciones del cargo.
5.2 CAPACITACIONES
5.2.1 EVALUACION GENERAL DE CONOCIMIENTOS
En este punto se realiza una evaluación a los empleados de la organización sobre sus
conocimientos generales acerca de la principal actividad de la finca y los temas que se utilizan en
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el sistema de gestión ambiental.
5.2.2 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION
Se realiza un análisis acerca de los resultados de la evaluación presentada y se destacan los
temas en los cuales los empleados tengan menos conocimiento.
5.2.3 DISEÑO DE PLAN DE CAPACITACIONES
Diseñar un plan de capacitaciones cortas en la cuales se refuercen los conocimientos y se motive
a los empleados a sentirse parte de la organización.
5.2.4 CAPACITACIONES Y RESULTADOS
Capacitar a los empleados y realizar una evaluación acerca de lo aprendido, analizando los
resultados.
Por último se debe diligencia el formato G4-P1-F1 donde se lleva el control de Capacitaciones
6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE
Control de capacitaciones

CÓDIGO
G4-P1-F1

7.1 FLUJOGRAMA DE CONTRATACION

CONVOCATORIAS

SELECCION

ENTREVISTAS

NO

EMPLEADO
APTO PARA EL
CARGO?
SI
CONTRATACION
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7.2 FLUJOGRAMA DE CAPACITACIONES

EVALUACION
GENERAL DE
CONOCIMIENTOS

ANALISIS DE RESULTADOS
DE LA EVALUACION

DISEÑO DE PLAN DE
CAPACITACIONES

CAPACITACIONES Y
RESULTADOS
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1. OBJETIVO
Establecer la metodología para la gestión de la información.
2. ALCANCE
Aplica a todas las áreas de la finca EL PORTAL.
3. RESPONSABLES
Es responsabilidad de la gerencia realizar y verificar el cumplimiento de este procedimiento.
4. DEFINICIONES
INFORMACIÓN: Datos que poseen significado
ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION: Definición del sitio en el cual se archiva temporal
o definitivamente la información.
TIEMPO DE RETENCIÓN: Tiempo durante el cual se conserva la información.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 RECOLECCION DE INFORMACION
En este punto toda la información generada por la finca debe ser recolectada.
5.2 ANALISIS DE LA INFORMACION
La gerencia general teniendo en cuenta la información recolectada la analiza.
5.3 SISTEMATIZACION
La información analizada es sistematizada en un equipo de computo.
5.4 ENVIO DE INFORMACIÓN
La información sistematizada es seleccionada de acuerdo a la requerida por la Asociación
Holstein de Colombia, y enviada posteriormente a la misma.
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6. FLUJOGRAMA
RECOLECCION DE
INFORMACION

ANALISIS

SISTEMATIZACION

ENVIO DE
INFORMACION
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Manual de Funciones y Responsabilidades

CONCLUSIONES

•

•

•

Debido a la importancia del cuidado del medio ambiente las empresas agropecuarias
deben fomentar una cultura amable con su entorno, de esta manera la finca El Portal
debe implementar en su proceso de manejo de praderas el uso de productos
orgánicos.
El manejo de aguas residuales, es fundamental para la eliminación total de los
impactos ambientales. En la finca el portal, este procedimiento se realiza con la
canalización de las aguas salientes del lavado del equipo de ordeño, cantinas y tanque
de enfriamiento.
Teniendo en cuenta la competitividad de los productores y la exigencia por parte de los
clientes y la industria, la empresa debe garantizar calidad en sus productos. Debido a
esto se creó un sistema de gestión ambiental que responde a dichas exigencias.

RECOMENDACIONES

•
•

•
•

Enseñar este manual de Gestión Ambiental a los trabajadores de la finca EL PORTAL,
con el fin de crear conciencia y fomentar el trabajo amable con el medio ambiente.
Desarrollar los procesos, basándose en el manual de procedimientos, siguiendo las
recomendaciones dadas en los mismos y diligenciando los registros propios con el fin
de hacer un seguimiento a las actividades y a la producción, permitiendo así detectar
fallas e iniciar acciones correctivas y preventivas.
Difundir en la región los beneficios que trae consigo la producción amable con el medio
ambiente.
Asistir a las capacitaciones brindadas por la planta procesadora, aumentando las
competencias y capacidades de los trabajadores.
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RESPONSABILIDADES
Versión: 1

Fecha: 01 – 08 -2007

Código: MFR

I. IDENTIFICACIÒN DEL CARGO
1.
2.
3.
4.

Denominación del Cargo: Gerente General
Nivel: Administrativo Permanente
Dependencia Jerárquica: Ninguna
Número de cargos con la misma denominación dentro de la empresa: 1

II. OBJETIVO DEL CARGO
Desarrollar todos los procesos gerenciales de la empresa, basándose en la plataforma
estratégica definida.
MANUAL DE
III. FUNCIONES DEL CARGO
PROCESOS QUE
IMPLICA
 Dirigir los procesos operacionales, enfocándolos al alcance de
los objetivos planteados.

G1 – P1
G2 – P1

 Planear las actividades que debe desarrollar el equipo de trabajo,
buscando la minimización de riesgos e impactos que se puedan
presentar como resultado del desarrollo de las mismas.
 Ejecutar labores para el mejoramiento de las competencias

G3 – P1
G4 – P1
G5 – P1

laborales.
 Controlar todos los procesos involucrados en la organización.
 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo y los
manuales de funciones y responsabilidades.
IV. RESPONSABILIDADES
 Estar actualizado en los temas relacionados con la ganadería, principalmente producción
lechera.
 Mantener un inventario de insumos y controlar su utilización evitando pérdidas.
 Mantener una constante comunicación con los clientes internos y externos de la empresa.
 Proporcionar un ambiente de trabajo basado en la responsabilidad y la confianza.
 Adoptar y fomentar una cultura de trabajo con calidad y amable con el medio ambiente.
Hacer retroalimentación de los procesos identificando fallas y comunicarlas a los trabajadores
para iniciar acciones correctivas.
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V. COMPETENCIAS
Competencias Misionales
 Asumir Responsabilidades
 Desarrollar procesos con calidad.
 Desarrollar un ambiente de trabajo en equipo.
 Efectividad en la comunicación.
Competencias Especificas
 Dirigir
 Planear
 Ejecutar
 Controlar
Educación
 Profesional en Administración de Empresas, Economía, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería
Industrial.
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I. IDENTIFICACIÒN DEL CARGO
1.
2.
3.
4.

Denominación del Cargo: Mayordomo
Nivel: Asistencial - Operacional Permanente
Dependencia Jerárquica: Gerente General
Número de cargos con la misma denominación dentro de la empresa: 1

II. OBJETIVO DEL CARGO
Dirigir y participar en los procesos operacionales, comunicar cualquier acontecimiento a la alta
gerencia.
MANUAL DE
III. FUNCIONES DEL CARGO
PROCESOS QUE
IMPLICA
 Informar a la gerencia cualquier novedad que se presente.
 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo y los
manuales de funciones y responsabilidades.
 Hacer la recepción de los insumos y concentrados.
 Hacer entrega diaria de la producción de leche al carro de la
planta procesadora.

G2 – P1
O1 – P1
O1 – P2
O2 – P1
O3 – P1
O4 – P1
O5 – P1
O6 – P1

 Diligenciar los registros de operación y producción.
 Participar en los procesos de ordeños, partos, mantenimiento de
praderas, equipos e instalaciones, salacunas.
 Manejar el inventario de concentrados, drogas e insumos.
IV. RESPONSABILIDADES
 Propiciar el trabajo en equipo.
 Adoptar y fomentar una cultura de trabajo con calidad y amable con el medio ambiente.
 Archivar los registros, facturas y demás documentación.
 Cuidar los bienes y recursos de la finca y velar por su óptima utilización.
 Recibir la capacitación que le ofrezca la gerencia.
 Acatar las ordenes de sus superiores.
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V. COMPETENCIAS
Competencias Misionales
 Asumir Responsabilidades
 Mantener comunicación con la gerencia y demás empleados.
 Fomentar el trabajo en equipo.
 Mantener relaciones interpersonales sanas.
 Ser servicial con los clientes interno y externos.
Competencias Especificas
 Coordinar.
 Facilitar procesos.
 Resolver Problemas.
 Ejecutar.
 Controlar.
Educación
 Básica Primaria
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I. IDENTIFICACIÒN DEL CARGO
1.
2.
3.
4.

Denominación del Cargo: Auxiliar de Producción
Nivel: Operacional Permanente
Dependencia Jerárquica: Gerente General - Mayordomo
Número de cargos con la misma denominación dentro de la empresa: 1

II. OBJETIVO DEL CARGO
Auxiliar todos los procesos productivos, facilitando el desarrollo de los mismos.
MANUAL DE PROCESOS
QUE IMPLICA

III. FUNCIONES DEL CARGO
 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo y los
manuales de funciones y responsabilidades.
 Comunicar cualquier acontecimiento a sus superiores.
 Participar activamente en los procesos de ordeño, salacunas,
mantenimiento de praderas, equipos e instalaciones, partos.

G2 – P1
O1 – P1
O1 – P2
O2 – P1
O3 – P1
O4 – P1
O5 – P1
O6 – P1

IV. RESPONSABILIDADES
 Adoptar y fomentar una cultura de trabajo con calidad y amable con el medio ambiente.
 Propiciar el trabajo en equipo.
 Recibir la capacitación que la ofrezca la gerencia.
 Cuidar los bienes y recursos de la finca y velar por su óptima utilización.
V. COMPETENCIAS
Competencias Misionales
 Asumir Responsabilidad
 Mantener comunicación constante con sus superiores.
 Fomentar el trabajo en equipo.
 Mantener relaciones interpersonales sanas.
Competencias Especificas
 Organizar
 Ejecutar
 Resolver problemas
Educación
 Básica Primaria
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